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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Célja: Az intézmény jogszerti mikoédésének biztositasa, a nevel6-oktaté munka zavartalan miko-
désének biztositasa. Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél haté-

konyabb érvényestilése az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve,

ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg az intéz-
mény szervezeti felépitését, tovabba a mikoédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és fel-
adatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis és haté-

kony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai:
@ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol
@ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6zneveléstdl sz616 torvény végrehajtasarol
@ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol
@ 5/2020 (I.31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalma-
zasarol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz616 torvény végrehajtasardl
2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kézneveléstdl szolo 2011. évi CXC. t6rvény modositasarol

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LI térvény, roviditésben Paétv.

A pedagdgusok j életpalydjarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr.

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szo016 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

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

A munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartastdl sz6l6 torvény végrehajtasarol



44/2007. (XIIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem aga-
zati feladatairdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatisrol

1999. évi XLIL t6rvény a nemdohanyzok védelmérol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos

kovetelményeirdl

@ 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyoktdl

@ 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrol

és az allam 4ltal kotelez6en nyujtando szolgaltatasokrol

@ 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl
®@ 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig

orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

1/2018 (VI.29.) rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl



1.2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat személyi hatalya

Az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata olyan atfogé dokumentum, amely a helyi feladatokat
és az ezek megoldasahoz rendelkezésre all6 feltételeket figyelembe véve az iskola minden tanul6jara
és dolgozdjara érvényes. A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit és fuggelékeit
képez6 egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartisa az intézmény valamennyi

dolgozojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényiek.

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

elkészitésekor figyelembe kell venni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos ér-
deke, ezért az iskola minden dolgozéjanak és tanuldjanak kételessége a szabalyzatban, illetve a mel-
l1ékleteiben meghatarozottak szerint tevékenykedni, annak el6irasait betartani. Az egyes egységek,
munkatertiletek esetében a kdzvetlen vezetdk, az iskola egészére pedig az igazgatd felel6s a miko-
dési szabalyzat végrehajtasaért, az abban foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozoi felel6sség-

gel tartoznak.

A tanuldkra, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre (szulSk, kilsé kapcsolatok)

vonatkozo6 szabalyozast az érintettekkel ismertetni kell, kérve annak betartasat.

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

akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat id6beli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval, a hatarozatban szerepls idépont-
tol 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivil helyezédik az intéz-
mény el6z6 szervezeti és mikodési szabalyzata. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a hatalyba-

1épés id6épontjaban kell nyilvanossagra hozni.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat térbeli hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény teljes tertiletére, minden feladatellatasi helyére. Rendelke-
zésel érvényesek mindazon rendezvények helyszinén, melyeket allandé vagy ideiglenes jelleggel az

intézmény igénybe vesz.



1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Az intézmény SZMSZ-ét az igazgatd késziti, és a nevelStestilet a szakképzési centrum féigazgato-
janak és kancellarjanak egyetértésével fogadja el. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyza-
tanak elfogadasa és modositasa el6tt ki kell kérni a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat vélemé-
nyét. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakképzési centrum f6igazgatoja hagyja

jova.
1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje

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

egyezik az elfogadas rendjével.

1.7. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok

megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

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

vallal6jara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényd.



2. Intézményi adatok

Az intézmény neve:
Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Sarvari Tinédi Gimnazium
Székhelye:
9600 Sarvar, Moéricz Zsigmond utca 2.
Oktatasi azonositdja:
203062/026
Az intézmény alapitasanak idépontja:

Torténeti: 1951,
Allami: 2012. november 15.

Helyrajzi szam:
sarvari 549 hrsz.
Hasznos alapteriilet:
5548 m*
Fenntarto:
Kulturalis és Innovacios Minisztérium
Fenntart6 székhelye:
1054 Budapest, Szemere utca 0.
Postai cim: 1884 Budapest, Pf. 1.

Az intézmény bélyegzdi és azok hasznalata:

Az intézmény bélyegzdinek Az intézményi bélyegz6k hasznalatara
felirata és lenyomata a kovetkezd beosztasban dolgozdok jogosultak

Hosszubélyegz6

Vas Varmegyei SZC Sarvari Tinédi Gimnazium

9600 Sarvar, Moricz u. 2. igazgato, igazgatohelyettes
5 gazdasagi tgyintézd, iskolatitkar
Vas Virmegyei SZC . osztalyfondkok

érettségl jegyzok

Sérvéri Tin6di Gimndzium
9600 Sarvér, Méricz Zsigmond u. 2

Korbélyegzd

Vas Varmegyei SZC Sarvari Tinédi Gimnazium, Sarvar
Kozépen Magyarorszag cimere.

igazgato, igazgatohelyettes
gazdasagi tigyintéz6, iskolatitkar
osztalyfénokok

érettségi jegyzlk




Jogallasa: Az intézmény olyan jogi személyiségl szervezeti egység, amely a torvény altal meghata-
rozott kdznevelési feladatokat a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum részeként latja el. Az intéz-
ményt az igazgat6 a féigazgatd iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a fel-
adatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket a térvény, a Kormany rendelete, a szak-
képzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a f6-

igazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az intézmény nem rendelkezik 6nall6 koltségvetéssel és gazdalkodasi jogkorrel.

2.1. Az intézmény koéznevelési alapfeladata:
@ gimnaziumi nevelés-oktatas
@ nappali tagozat
@ a tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényd tanuldk iskolai neve-
lése-oktatasa

2.2. Felvehet6 maximalis tanuldlétszam:

@ nappali tagozat: 280 {6

2.3. Iskolai konyvtar ellatasanak moédja:

@ sajat szervezeti egységgel
2.4. Kulonleges pedagdgiai célok megvalositasa:
@ képesség-kibontakoztato felkészités

2.5. Jellemzdk

@ emelt szintd gimnaziumi oktatas: évfolyamonként kett6 osztalyban emelt 6raszamu német
nyelv, angol nyelv, matematika tantargyak oktatasa

@ ECL és ORIGO akkreditalt nyelvvizsgahelyként mikodik
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3. Az intézmény szervezeti jellemzG6i

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

gyakorolja.

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

Rendszergazda

Altalanos igazgatohelyettes

Méréstigyi referens

Munkakézosség-vezetSk

Szaktanarok

Diakénkormanyzatot segité ta-
nar

Igazgato | Ifjasagvédelmi felel6s

Konyvtaros

DSE vezetéje

Iskolai védénd

Technikai dolgozok

Gazdasagi tgyintézé

Miszaki dolgozé

Iskolatitkar
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3.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Az iskolai vezetSk és az egyes bels6 szervezetek k6zotti kapcsolattartas alkalmai, formai:

Az igazgato napi rendszerességgel értekezik helyettesével, havonta tart nevel6testileti értekezletet,
eseti értekezletet hiv 6ssze fontos kérdések megbeszélése miatt a nevelGtestulet érintett tagjainak
részvételével. A szobeli tajékoztatasokon kiviil gyakori informacidcsere zajlik elektronikusan a szer-

vezet tagjai kozott.

Az iskola vezet6sége és a munkakézosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a munkatervben
meghatarozott idépontokban, valamint fontos iskolai események el6tt és utan tartanak kézos érte-

kezletet.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfénok vezetésével sziikség esetén munkamegbeszé-
léseket tart. Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagogus, vezetbje az osztalyfénok, aki szik-
ség esetén jogosult az osztalyban tanité tanarok Osszehivasara. A tantestlet egy-egy kisebb tanuléi
kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség
problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel kozvetlen kapcesolatban allé pedagogusokra ru-

hazza at.
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4. Az intézmény iranyitasa
4.1. Az intézmény vezetGje
Az iskola élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje.

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

sz016 MT szerinti jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott id6re sz6l6 vezetéi megbizasa.

Az intézményt az igazgatd vezetl. Az igazgato felel az intézmény szakszert és torvényes makodé-
séért. Az igazgatd gyakorolja a kdznevelési torvényben, annak végrehajtasi rendeletében, valamint
a munka térvénykonyvében raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel Osszefliges felada-

tokat.

4.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendjét a Vas Megyei Szakképzési Centrum SZMSZ-ének 14.
pontja tartalmazza.

A Vas Megyei Szakképzési Centrum részeként mikodo szakképzé intézmény igazgatdja az igazgatd
szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — a Centrum féigazgaté iranyitasa mellett —
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a f6igazgat6 vagy a kancellar fel-

adat- és hataskorébe.

Az igazgaté felelGsségi és feladatkorét a Vas Megyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Mkodési
Szabalyzata 12. pontja hatarozza meg.
Az igazgato akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatdi és az igazgatohelyettesi tisztség betol-

tetlensége esetén a helyettesitését, ha az rovid idejd (egy honapot meg nem halado) az igazgatdhe-

lyettes altal kijelolt személy latja el.

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

helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamely tagjara.

Az igazgatd dont és felelés az iskola mikodésével, a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos min-
den olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely k6z6sségének vagy mas szervnek

hataskorébe.

Az igazgato felel6s azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket 6sszehangoljak, az iskolai

élet minden lényeges tgyérdl, eseményérdl idében és koleséndsen tajékoztassak egymast.

Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik:

@ Az intézmény képviselete
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@ A szakmai pedagbgiai tevékenység iranyitasa

@ A munkaltatdi jog gyakorlasa

@ Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

@ Személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan
Az intézményvezeto felelSs az iskola szakszerti és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkoda-
sért, és dont az intézmény muikodésével kapcesolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonat-
kozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az iskola vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendsze-
rének muikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyer-
mekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége tanévenként kiterjed a fenntarto felé.

Az intézményi bélyegzbk hasznalatara a kovetkezs beosztasban dolgozék jogosultak: az igazgato,
az igazgatohelyettes minden tgyben, a gazdasagi tigyintéz4 és az iskolatitkar a munkakéri lefrasuk-
ban szerepl6 tgyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemje-

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

Az igazgato hataskore:
@ szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését
@ dontésre el6készit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos min-
den olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe
@ cl6késziti a nevelStestilet feladatkorébe tartozé dontéseket és az intézmény alkalmazottjai-
val kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait
@ cl6késziti az intézmény alapdokumentumait, pedagdgiai programot, helyi tantervet, az
SZMSZ-t, a hazirendet
@ kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz szikséges in-
tézkedések megtételét
@ gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint utasitasi és ellenérzési jogot az intézmény al-
kalmazottai felett
tajékoztatast ad a fenntarténak az intézmény tevékenységérdl
teljesiti a f6igazgatd altal kért adatszolgaltatast

koordinalja a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, azok feliigyeletét biztositja

iranyitja és ellenérzi az osztalyozo-, javito- és zarévizsgak lebonyolitasat
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nyilvantartja a munkabol valé tavolmaradasokat
hianyzas esetén a helyettesitéseket megszervezi

rendszeresen ellenérzi az osztalynaplokat, szakkori naplokat

ellenérzi a tanuldi nyilvantartas vezetését, gondoskodik a megfelelé nyomtatvanyok beszer-
zEsérél, egységes vezetésérol, kitoltésérdl

@ clSkésziti, iranyitja az {rasbeli és szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasat

4.3. Az intézményvezetS akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetbt tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore
az intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mel-
lett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegt feladatok végrehajta-
sara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egész-
ben atruhazhatja az igazgatéhelyettesre vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa

minden esetben {rasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz

meg egy felelGst, lehetSleg a munkakozosség-vezetk kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgaté irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kiftiggeszti a hirdeté tablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4.4. Az igazgato altal atadott feladat- és hatask6rok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibdl az igazgatohelyettesre
atruhazott hataskérok az alabbiak:

@ az oktatasszervezéssel, a napi mikodéssel kapcsolatos feladatok

@ a digitalis naplo kezelésével kapcsolatos minden feladat

@ az orarend készitésével kapcsolatos dontések joga

@ az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képvise-
lete és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés joga
a munka- ¢és tlzvédelmi feladatok kézvetlen iranyitasa és ellenérzése
leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatkor ellatasa
nevel6-oktaté munka ellenérzése

meghatarozott esetekben az intézmény képviselete

a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzése
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Beszamolasi kotelezettség: Az igazgatohelyettes az atruhazott hataskor gyakorlasarél havonta szo-

ban beszamol a vezetdnek.

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

mukodéssel kapcesolatos feladatok.

Beszamolasi kotelezettség: A gazdasagi tigyintézé szoban beszamol a vezetének a hataskor gyakor-

lasarol.
4.5. A kiadmanyozas szabalyai

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

ellatott, lepecsételt irat. A kiadmanyozas részletes szabalyai az Iratkezelési szabalyzatban talalhatok.
Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

@ ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
buntetés kiszabasa kivételével, az intézmény pedagogusaival kapcsolatos munkaltatoi intéz-
kedések iratait

@ az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat

@ az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket

@ az intézmény szakmai feladatainak ellitdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiad-
manyozasi jogat a féigazgatd a maga, vagy a Szakképzési Centrum kbzponti szervezeti egy-
sége szamara nem tartott fenn
a kézbens6 intézkedéseket
a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kozpont, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezets jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatdhelyettes.

Az ugyiratkezelSk (iskolatitkar) feladatai:
@ kildemények érkeztetése
@ kiadmanyozas el6készitése

@ kiadmanyozas tovabbitasa
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@ tgyiratok postai feladasa
@ lgyiratok nyilvantartisa
@ lgyiratok selejtezése
A kiadmanyozas torténhet:
@ az elintézett ligyirat eredeti példanyainak alairasaval, lepecsételésével,

@ hivatalos szervekhez torténé zart rendszert elektronikus adatszolgaltatassal

4.6. Az intézmény vezetSsége

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

kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
@ azigazgato
@ az igazgatohelyettes
Az intézmény vezetéségének munkajat segitik:
@ a szakmai munkako6zosségek vezetoi
@ az ifjusagvédelmi felel6s

Az intézmény vezetbsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik.

Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kézosségeinek képviselbivel, a szil6éi mun-
kakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetSjével. A diakonkormanyzattal valé kap-
csolattartas az igazgato feladata a diakonkormanyzatot segité tanarral egyiitt. Az igazgato felel6s
azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivija a diak-
onkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a diakonkor-

manyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az in-

tézmény vezetbje egy személyben jogosult.

A hivatalos levelek alairasara az intézményvezetS-helyettes is jogosult.

Az intézmény cégszerd alairasa az intézményvezet$ alairasaval és az intézmény pecsétjével érvé-
nyes.

4.7. Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsaival munkakéri lefrasban régzitve megosztja a nevel6-oktaté munka tervezését, szerve-

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

vabba a mikodési feltételek biztositasat és e tevékenységek feltigyeletét.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
@ az igazgatohelyettes
@ a gazdasagi tigyintézé
@ az iskolatitkar
Az igazgato dontés-el6készits, véleményezd, javaslattevd tanacsado testiilete:
@ iskolavezetés
@ kibdvitett iskolavezetSség
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kézvetlen munkatarsai az igazgatonak tar-

toznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettest a f6igazgato az igazgatd egyetértésével bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idSre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szOl. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGs-
sége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Felel6sséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola tantgyigazgatasi feladatainak jogsza-
baly szerinti ellatasaban. Felel az igazgat6 altal rabizott feladatok ellatasaért. Az igazgatohelyettes
munkéjat az igazgatoval tortént el6zetes megbeszélés és a személyre sz6l6 munkakori leiras alapjan
végzi. Az igazgatohelyettes elkésziti a teriiletére vonatkozé jelentéseket, értékeléseket. Az igazgato-
helyettes felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, ezen tulmenden szemé-
lyes felelGsséggel tartozik az igazgatonak. Az igazgatohelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed
az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, va-

lamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Az intézményvezetS-helyettes feladatai:

@ az intézményvezetSt tavollétében teljes joggal helyettesiti

@ az intézményvezetd tartds — legalabb harom hét folyamatos — tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is
felel6s az iskola napi mikodéséért
altalanos szervezési, felugyeleti munkaval biztositja az iskolai munka folyamatossagat és z6k-
kenémentességét

@ egyuttmikodik az oktaté-nevel6 munkat kézvetlen segitSkkel, valamint a munkakozosség-

vezetSkkel a napi feladatok megoldasaban
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figyelemmel kiséri a helyettesitéseket, munkaid6-nyilvantartasokat

részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, a nyelvi csoportok kialakitasaban

elkésziti az 6rarendet

nyomon koveti a nem kotelezd, szabadon valasztott foglalkozasokat

koordinalja a tanév soran végzett felméréseket

iranyitja az iskolai és kbzponti statisztikai adatszolgaltatast

el6késziti, koordinalja a beiskolazassal kapcsolatos teendSket

figyelemmel kiséri a palyazatokat, szakmai tovabbképzéseket

figyelemmel kiséri az oktatashoz sziikséges targyi feltételek meglétét, ezek folyamatos kar-
bantartasat, a szertarak felszereltségét

nyomon koveti az iskola épiiletének, tantermeinek rendjét, biztositja az ehhez sziikséges

eszkozoket, szikség esetén intézkedik

@ koordinalja a helyiségek hasznalati rendjét

figyelemmel kiséri és a pedagdgusok figyelmébe ajanlja a nevel6 munkat segité segédanya-
gokat, ajanlasokat, lehet6ségeket

szervezi és iranyitja az iskolai innepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket
kapcsolatot tart a didkénkormanyzattal, iranyitja és segiti a didkmozgalmat segité tanar mun-

kajat

@ kozremikdodik az iskolai kiadvanyok el6készitésében, megjelentetésében

kapcsolatot tart a partnerintézményekkel, kilsé szervezetekkel, egyesiiletekkel

el6késziti az iskola pedagdgiai programjanak, helyi tantervének bevezetését, folyamatosan
nyomon koveti megvaldsulasat

részt vesz a gyulések, értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban

nyomon koveti az intézményi leltart

telugyeli az iskolai honlapot

a munkakéri leirasban nem szereplé eseti — soron kiviili — feladatok megoldasat az intéz-

ményvezet6 utasitasa, feladat-kijel6lése alapjan végzi

Az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi és az igazgatOhelyettesi tiszt-

ség betoltetlensége esetén a helyettesitését f6igazgatoi egyetértéssel az igazgatd altal kijelolt személy

latja el.

4.8. Kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefiiggd feladat ellatasara 1étesi-
tett munkakérben foglalkoztatottak

A gazdasagi Gigyintéz6 szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felel6ssége ki-

terjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat az
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igazgato és a gazdasagl Ugyintézé iranyitja. A gazdasagi tigyintéz6 jogosult az iranyitasa ald tartozo

dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara.

Az iskolatitkar tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltato6i jogokat a kancellar gyakorolja. Munkakéri lefrasat az intézményvezetd késziti
el. Feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerd mikodéséhez szolgald feltételek biz-
tositasa a vezet6 egyszemélyl utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

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

zatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

A rendszergazda feladatait az igazgatohelyettes végzi munkakori lefrasa alapjan.

4.9. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarél szolo6 nyilatkozat hia-
nyaban — amennyiben az tigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a sze-
mély jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az

intézményvezetS helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat a Szakképzési Centrummal, a fenntartéval tortént egyeztetés utan.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendel-
kez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik vezets beosztas-

ban 1év6 alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

Az intézményt az igazgaté képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatosagok el6tt. Az igazgatd e jogkort az tigyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény

dolgozodira az alabbiak szerint ruhazza at:

@ Az igazgatOhelyettesre, a gazdasagi lgyintéz6re abban az esetben, ha a képviselet nem ha-
ladja meg az érintett munkakori illetékességét.

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

Az intézményt a nyilvanossag el6tt képvisel6 csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyek-
6l van informacidja és nyilatkozattételre jogosult.

Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetben az igazgatd jogosult nyilatkozni.

Az alkalmazottak csak az illetékes vezeté engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrél, adatokrol.

A k6z0lt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a felels.

A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény j6 hirnevének megbrzése.

4.10. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézmény minden vezetSjének kotelessége, hogy munkateriiletén folyamatos ellenSrzést végez-

zen. Az ellenérzés célja az iskolaban foly6 oktaté-nevel6 munka mindségének megismerése, javi-

tasa. Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tag-

jaival kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejti meghatarozasaval

— a tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Ellenérzést végezhetnek:

Az intézményvezetd és helyettese az iskolai élet barmely tertilete felett, munkakori lefrasuk
vagy egy¢b feladat alapjan.

A munkak6z6sség-vezets szaktargyaval 6sszefiiggd tertileten a munkakori leirasnak megfe-
lel6en. Ellen6rzésérol beszamol az iskolavezetésnek és a munkak6zosségnek.

Az osztalyténok az osztaly életével kapcsolatos tertileten ellenérzi a késések, hianyzasok,
osztalyzatok befrasat, a haladasi naplé vezetését.

A fenntarté vagy az intézményvezetd altal ellenérzésre felkért személy.

Teruletei:

a tantigyi dokumentaciok ellenérzése

@ jelenléti ivek, torzslap, naplo beirasok ellenérzése

Szintje

a tanterv és a tanmenet szerinti haladas ellen6rzése

az értékelés ellenGrzése

a tanitasi 6rak, belsé vizsgak, érettségik, foglalkozasok, iskolai rendezvények pontos meg-
tartasanak ellen6rzése

a tanari tgyelet ellen6rzése

10

munkak6zosségi szint

osztaly-, illetve csoport szint
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@ cgy-egy pedagdgus munkajanak ellenérzése
Formai:

@ id6ben rendszeres

@ clore egyeztetett

@ szuréprobaszert

@ clbére nem tervezhetd (pl. panaszok kivizsgalasa esetén)

Modszerei:

@ dokumentumok vizsgalata (taniigyi nyomtatvanyok vezetése; tankonyvigénylés folyamata-
nak ellenérzése; felvételi, érettségi vizsgak folyamatanak ellenérzése; osztalyténoki admi-
nisztracio ellendrzése - hianyzasok, igazolasok, koz6sségi szolgalat, osztalyrendezvények)
o6ra-, foglalkozas- és rendezvénylatogatas
tanmenetek, foglalkozasi tervek, forgatokonyvek ellenérzése
tanari tigyelet ellen6rzése

délutani foglalkozasok ellenérzése

ellen6rzok, dolgozatok, irasos munkak megtekintése

@ beszamoltatas szoban vagy irasban
Az iskolaban folyé pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellen6rzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgat6 kote-
lessége és felel6ssége. A hatékony és jogszert mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellenérzési rendszer mikodtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetSinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény belsé ellen-

6rzési rendszere teremti meg.

Az intézmény rendszeres mérés és adatgydjtés mellett Onértékelést végez, melynek keretében az
értékelési teriiletek és elvarasok alapjan erésségeket és fejlesztendé tertileteket hataroz meg. Az
intézmény éves rendszerességgel gydjti és elemzi az indikatorokat, méri a feladatellatas kulsé és
belsé partnereinek igényét és elégedettségét, az 6nértékelés és a kiils6 értékelés alapjan beavatkozo,
fejleszté tevékenységet végez, biztositva ezzel feladatellatisanak folyamatos fejlesztését. Az intéz-
ményi cselekvési tervet 6ssze kell hangolni az éves munkatervvel, annak végrehajtasat és eredmé-
nyességét pedig a kévetkez6 onértékelés soran értékelni kell. Partnereink elégedettségének vizsga-
lata segiti munkank értékelését, informaciot ad arrél, hogy hol vannak a hianyossagaink, hogyan

lehetink sikeresebbek.

A munkakori lefrasokat évente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezeték és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természeti ellenérzési kote-

lezettségeit:
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igazgatohelyettes
munkako6zosség-vezetk
osztalyténokok

pedagdgusok

A munkavallalok munkakori lefrasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok ma-

solatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes és a munkako6zosség-vezetdk elsésorban mun-

kakori lefrasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek

részt az ellenérzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtandé ellen6rzési tertileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghata-

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

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé tertletek:

tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok)

a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése

az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folya-
man

a tanitasi Orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése
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5. Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1. A torvényes miik6dés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

dokumentumok hatarozzak meg:

Létesit6 okirat:
@ az alapit6 okirat
Alapdokumentumok:
@ a szervezeti és mikodési szabalyzat
@ a pedagogiai program
@ a hazirend
@ éves munkaterv (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
@ belsS szabalyzatok
Szervezési dokumentumok:
@ tantargyfelosztas

Orarend

terembeosztas

egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

Az alapité okirat

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

illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koz-

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

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
@ Az intézmény pedagdgiai programjat, ennck részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 20. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.
@ Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok

Oraszamait, az el6irt tananyagot és kévetelményeket.
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@ Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalaszta-
sanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezett-
ségét.

® Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogsza-
baly keretei k6z6tt — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, miné-
s{tésének formajat.

@ A kozosségtejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmiikédésével kapcsolatos feladatokat.

@ A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénéki munka tartalmat, az osztalyfs-
nok feladatait.

@ A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

@ A tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

@ A kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

@ A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

dék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciot.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el és a szakképzési centrum f8igazgatdja a kancel-

lar egyetértésével hagyja jova.

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

programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

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

tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

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

el kell helyezni.
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Az éves munkaterv tartalma:
@ a tanév rendje
a tanitas nélkili munkanapok ideje, felhasznalasa
a vizsgak rendje
az Uj tanév feladatai
a tanév tanéran kivili foglalkozasai
az iskolai szintG rendezvények és innepélyek idépontja, médja
nevel6testileti értekezletek ideje, témaja
munka-, tdz- és balesetvédelmi oktatas ideje, modja

a nevel6testiilet tagjainak megbizasai

hagyomanyapolas alkalmai, formai, id6hoz kotottsége

5.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kételezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
@ alapité okirat
@ pedagdgiai program
@ szervezeti és mikodési szabalyzat
@ hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve

(az alapité okirat kivételével) megtalalhaték az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat

https://www.vmszc.hu/kozerdeku cimen taldlhaté meg.

Az iskola pedagodgiai programjarél és hazirendjérél modositas esetén az iskola vezetdje a Sziloi

Munkak6zosség szamara szervezett értekezleten részletes tajékoztatast tart.

A hazirend honlapon val6 elérhetéségére minden tanitvanyunk és szilei figyelmét a beiratkozaskor,

illetve a hazirend lényeges valtozasakor felhivjuk.

5.3. Intézményi adminisztracio

rr oy

Az elektronikus uiton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 20/2012. EMMI t. 87. § (1) értelmében nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany
lehet
@ nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflzott papir-
alapti nyomtatvany

@ nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany
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https://www.vmszc.hu/kozerdeku

@ clektronikus okirat
@ clektronikus Gton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitele-
sitett papiralapt nyomtatvany
Az intézmény vezetSje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal. A papiralapon elkildott

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

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

kumentumokra vonatkozdan.

A szakképzési torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 342. §-a alapjin a
SZIR-ben a kéznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvantartani az intézménytorzsnek
a 343. § (1) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek k6zott az intézmény hivatalos nevét, székhelyét,

valamint az intézmény kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

A SZIR egyik legfontosabb része az intézményben jogviszonnyal rendelkezé tanuldk kézponti nyil-
vantartasa. Az intézmény a tanul6i jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli a tanul6 ada-
tait, tovabba a kiskoru tanuld térvényes képviseldje adatait. Az Szkr. 342. §-a alapjan a SZIR-ben a
koznevelés informaciés rendszere részeként kell nyilvantartani a tanuldk nyilvantartasanak az ok-
tatasi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet IL. rész 1. pont a), d)-¢) és
2), j) pontja alapjan kezelt adatait. A SZIR-ben tarolt adatokhoz az intézmények kézvetleniil nem
térnek hozza, a tarolt adatok toltése és frissitése automatikusan a Kéznevelési Regisztracios és Ta-
nulményi Alaprendszerbdl (tovabbiakban KRETA) mint adatbazisbél torténik. Kiemelten fontos
tehat, hogy a KRETA rendszerben az intézményi, tanul6i és oktat6i adatok mindig pontosan és a
hatésagok altal kiallitott dokumentumok (pl. személyi igazolvany, lakcimkartya, TAJ kartya stb.)

alapjan kertljenek rogzitésre.

A tanuldi adatok kezelése mellett fontos a szakképz6 intézményekben jogviszonnyal rendelkezé

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

adatait.

A KRETA rendszerben a tanul6i adatoknal jelolni kell mindazokat a tanuldkat, akik az adott érett-
ségi id6szakban részt vesznek az érettségi eljarasban, igy adataik atadhatok az érettségi informatikai

rendszernek.

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

formatikai mérés-értékelési rendszerének.

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

a tanul6dkat, akik adataik atadhatok az Oktatasi Hivatal diakigazolvany igénylé rendszerének.

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

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

A SZIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintd jogok be-
allitasai az intézményvezetSi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és az ehhez tartozo, kiza-
rolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetS. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a SZIR naplézza. Jogosulatlan — mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott
karért az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo szemé-
lyesen felel.

A SZIR adatok toltése a KRETA rendszerbél torténik. Adminisztratori jogosultsaggal kezeli a
KRETA rendszert az intézményvezetd, helyettese, az iskolatitkar és a gazdasagi tigyintéz6. Az igaz-
gatohelyettes felelés azért, hogy az intézmény, az osztaly, a tanuldi és alkalmazotti adatok pontosak

¢és naprakészek legyenek. Az osztalyfénokok felel6ssége a tanuldi adatok folyamatos frissitése. A
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szaktanarok kotelessége az e-naploban a tandrak naprakész konyvelése, a tanulok értékelésének és

mulasztasainak megbizhat6 vezetése.

A pedagogusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény 97. § (10) pontja alapjan a pedagégusok
mindsitési eljarasara vonatkozo6 rendelkezéseit alkalmazni kell a szakképz6 intézmény munkavi-
szonyban all6 oktatdjara is, ha a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 127. § (5) bekezdése

alapjan 6nkéntes elhatarozasabol a pedagogus elémeneteli rendszerben részt kivan venni.

A pedagdgus elomeneteli rendszer hatdalya ald nem tartozd, pedagigus szakképettséggel rendelkezd, jogszabalyban
meghatirozott sgemély az, (1) bekezdés szerinti fokogatot onkéntesen, cimzetes fokozatkeént sgerezheti meg. A cim-
getes fokozat az azt megseryd syemeély munkavégzéset megalapozd jogiszonydt nem midositia, de agt a pedagdgus
elomeneteli rendszer hatalya ald keriilés esetén a besoroldskor ag (1) bekezdésben foglalt fokozattal azonosnak kell

tekinten.

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

a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

@ az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

@ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

@ a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

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

gato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

rése az igazgatohelyettesnek van, olvasni minden pedagogus tudja.

r r117.

Az elektronikus tton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitisa szerinti gyakori-

saggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:
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@ el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegz6jével
@ a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmé-
nyek megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell

gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentblapja papiralapu nyomtatvany valtozatanak

hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
A SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési rendje:

@ El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesits alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

@ A fuzet jelleggel Osszetlzott, kapesozott dokumentumok esetén a fuzet kilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

@ az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
@ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Minta:

P.H.

hitelesit6
5.4. Az elektronikus naplé

Az intézmény elektronikus naplot hasznal. Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektroniku-
san eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok
tarolasa az elektronikus naplot iizemeltetS szerveren torténik. Az osztalyok elektronikusan vezetett
haladasi- és osztalyozé naploit a tanév lezarasat kévetéen évente lemezre kell menteni, és az iratta-

rozas szabalyai szerint tarolni kell.
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A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,
a hianyzokat, az igazolt és igazolatlan mulasztasok szamat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intéz-
kedéseket, a sziil6k értesitését. A tanulok és a szilok igény szerint hozzaférési kodot kapnak a
digitalis naplohoz, amelyet az intézmény honlapjan kereszttl érnek el. A 18. életévet betoltott ta-

nul6k sziilei a diak beleegyezésével kaphatnak hozzaférési kodot.

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

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

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

eseteiben.

Féléves gyakorisageal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulék
igazolt és igazolatlan o6rait. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az igazgatonak és az ala irnia, az iskola korbélyegzdijével le kell pecsételni, a kinyom-

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

Az elektronikus napléval kapcsolatos minden feladat — adatokkal val6 feltdltése, a dokumentumok

nyomtatasa, mentése, irattarozasa, hozzatérés biztositasa — felelése az intézményvezetS-helyettes.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az ugyiratok kezel6jének felel6se az iskolatitkar.

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

vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.

5.5. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iskola vezetGje a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiged tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatas-

koroket.

Az iratok rendszerezésének alapja a Poszeidon EKEIDR Irat- és Dokumentumkezel6 rendszer
(tovabbiakban Poszeidon rendszer), amely rendszerbe foglalja az ellatott tgykoroket és az iratokat
ezeknek megfelel6en tagolja. Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekovetkezhet6 jelen-

t6s valtozas esetén, annak megfelel6en az irattari tervet a kovetkez6 év elején modositani kell. A
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KRETA Poszeidon modul részletes hasznalatat az Iratkezelési szabalyzat 6. szamt melléklete tat-

talmazza.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatisa az intézményvezetd és az iskolatitkar k6zott megosztottan

torténik. Az iratkezelés feligyeletét ellatd vezets az igazgato.

Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ
dolgozok végzik. A munka iranyitasa és ellen6rzése az intézmény vezetSjének feladata. Az érkezett
iratok és kuldemények atvétele a hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratok érkezhetnek kézbesitd

altal, elektronikusan, illetve személyesen.

A kuldemény atvételére és bontasara jogosult:
@ a cimzett vagy az altala megbizott személy
@ az intézmény vezetdje, helyettese vagy az altala megbizott személy, azaz az iskolatitkar vagy
a gazdasagi tigyintéz6
Az irattarban 61rz6tt iratokat 6tévenként felill kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek
az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az intézmény vezetdije
rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelentent az illetékes

levéltarnak.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniilk, és az adatokat ugy kell rogziteniiik, hogy
@ az irat utja pontosan kévethetd, ellendrizhets és visszakereshetd legyen
@ szolgalja az iskola és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszertt mikodését, fel-
adatainak eredményes és gyors megoldasat
@ az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapot-

ban vald 6rzését és a maradandd értékd iratok levéltari atadasat

5.6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

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

zas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

A 2008. évi XLVIIL torvény 8. §-aban a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes
korlatairél megfogalmazottak értelmében tilos az olyan reklaimot tizennyolc éven aluliak szamara
elérhet6vé tenni, amely a szexualitast 6ncéldan abrazolja, illetve a sziiletési nemnek megfelel6 6na-
zonossagtol valé eltérést, a nem megvaltoztatasat, valamint a homoszexualitast népszerusiti, jeleniti
meg. Tovabba tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, erészakos vagy a

szexualitast hangsulyozé helyzetben mutat be. A reklamtevékenység tilalma nem vonatkozik az

32



egészséges életmod, a kornyezet védelme, a neveléssel 6sszefiiged, tovabba a kézéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékeny-
séget folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formaban
hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevé-
kenységgel, eseménnyel kozvetlentil 6sszefliged megjelenitésére. Tilos az olyan reklam, mely a gyer-
mek- és fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését karosithatja, kedvezétlenil

befolyasolhatja.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:
@ A reklamtevékenység engedélyezését a vezet6tdl kell kérni
@ A vezet6 irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

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

ményi pecséttel ellatott reklamanyagok kertilhetnek.

5.7. A tanulé6i tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A téritésmentes tankonyvellatas a kznevelés nappali rendszert iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira
torténd kiterjesztésérdl szolé 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozattal valosul meg, igy a 2020/2021-
es tanévtdl alanyi jogon allami tamogatasban, azaz ingyenes tankonyvellatasban részesiil minden

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

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

konyvtar szamara atadni.

Amennyiben egy tanulé abbahagyja, ill. masik iskolaban folytatja tanulmanyait, koteles a kapott
tankonyvekkel elszamolni, illetve ha a tanév alatt 4j tanul6 érkezik iskolankba egy masik intézmény-
bél, mi latjuk el a szitkséges tankényvekkel. Minden tanév végén, legkésGbb a bizonyitvanyosztasig
a nem kotelez6 érettségi tantargyak (fizika, kémia, biologia, f6ldrajz) tankényveit vissza kell hozni
a konyvtarba, illetve ha a tanuld a fent emlitett tantargyak valamelyikébdl érettségit szeretne tenni,

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

szobeli érettségit kovetéen egy hét all rendelkezésiikre.
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6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
18.00 6raig van nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szomba-
ton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal enge-
délyezett programok idStartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az el6re koz-

zétett munka- és tgyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanul6 biztonsagi okokbdl kételes az iskolaban tartézkodni a tanitasi id6 végéig. Tanitasi id6ben,
amikor nincs tanitasi 6raja, igénybe veheti az iskola konyvtarat. Rendkiviili esetben és a nagyszii-

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

Az intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jar6 tanulok
szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfog-
laltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

6.2. A tanitasi 6rak, 6rakézi sziinetek rendje, id6tartama

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

Csengetési rend:

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

3. 6ra 9.10-9.55

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

9. 6ra 14.25-15.10

Sziinetekben a tanulék a kévetkezd tanitasi 6ra helyszinére vonulnak. Az iskolai biifét a tanulok
kizarolag tanitas el6tt és a sziinetekben latogathatjak, valamint tanitasi id6ben akkor, ha nincs tani-

tasi 6rajuk/foglalkozasuk.

Az iskolai kényvtar tanitasi idében 7.30—13.30 6ra kozott all a tanuldk rendelkezésére. Hasznalata-

nak szabalyairdl a tanuldk a konyvtarba valé beiratkozaskor értestilnek, amit alafrasukkal igazolnak.

A tanul6k az iskola titkarsagan tanitasi napokon a sztinetekben intézhetik adminisztracids tgyeiket.
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Rendkiviili esetekben az 6rak, illetve sziinetek réviditésére az intézményvezeté adhat engedélyt.
Indokolt esetben — intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes engedélyével — két azonos,
egymast kovetd szaktargyi 6ra Osszevonhatd. Ebben az esetben is biztositani kell az iskola miko-

désének zavartalansagat.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogo-
sultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdé-
stk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgat6 altal el6re engedélyezett id6pontban és médon torténhetnek, lehetdség sze-

rint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia

a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kovetkezé tanora.

Az 6rakozi szinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgat6 altal kialakitott tigyeleti
rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A reggeli tigyelet 7.20-kor kezdédik. Az tigyeleti beosztast az
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tgyeletes pedagogus figyelemmel kiséri a tanulok visel-
kedését, a folyosokon a tisztasag meglrzését és a hazirend betartasat. Baleset vagy egyéb rendkiviili

esemény esetén intézkedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, miazeum- és szinhazla-
togatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatd hatarozza

meg.

A tanul6k munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként — ha-
tarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény

valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal

Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

/////

(igazgatodi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

6.3. Ugyeleti rend

A vezetSk tgyeleti rendje:
@ Szorgalmi idében tanitasi napokon 7.20-16.00 o6raig, pénteken az utolsé tanitasi 6ra vagy

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

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

Nyari sziinetben tigyeletet kell ellatni. Az tigyelet idejét, rendjét a fenntartd szabalyozza. Az tgyeleti
nap altalaban szerda 8.00-12.00 6ra k6zott. Az tgyeleti rend nyilvanossa tétele az intézményvezetd

feladata.

A fenti id6pontokon kiviil tartott tandran kiviili foglalkozasok, illetve rendezvények esetén a fog-
lalkozast tartd pedagdgus, illetve a rendezvény szervezdje az intézkedésre jogosult.

6.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cime-

rével kell ellatni. Az épileten ki kell tzni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlojat.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem el6tt tar-

tasaval kell hasznalni.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:
@ a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért

az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornacsarnokat, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsGsorban a kotelezé és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetSen — a tanteremért felel6s vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —lehet6ség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornacsarnok stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa

tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezo.
A tornatermi Oltozéket tanitasi Orak alatt zarva kell tartani.

A szertarakat a munkako6zosségek altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros gondoskodik a szer-

tari felszerelések rendben tartasarol, felel6s megbrzésiikért és fejlesztésiikért.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai dol-

gozok feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru tertletrészt — a

tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

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

lasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

6.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és az alkalmazottak bizton-
saga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében,

akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegenceket a portaszolgalatot ellat6 technikai dolgozé fogadja és a fogado fél
engedélyével engedi be 6ket. Szitkség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérdl az illetékes sze-
mélyhez. A portas nyilvantartja az érkezbket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybol. Az
iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepna-
pokon és tanitasi sziinetekben (a kijel6lt Ggyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének killon
irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény teriletén, és a regisztracié ekkor is
szitkséges. Regisztracio nélkil léphetnek be az épiiletbe a sziil6k a fogaddorak, szuldi értekezletek,

szil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

@ Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

@ A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ugyeletes vezet6 engedélyével kerilhet sor,
az orak lényeges megzavarasa nélkil.

@ A szulSk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tante-
remben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

@ Azintézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé szak-
emberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetSség szerint ne zavarjak meg az

oktatbmunka rendjét.

6.6. Az intézmény vezetSi munkarendjének szabalyozasa

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztis napi bontasban a tanitas megkezdésétdl az adott napon ese-
dékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetSk beosz-
tasat.

Az intézményvezetd kotetlen munkaidében dolgozik, azaz munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az el6irt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.
Az igazgatd vagy helyettese hétf6tdl cstutértokig 7.20 és 16.00 6ra kozott, pénteken 7.20 és 14.00
ora kozott az intézményben tartézkodik, kivéve, ha valamelyikitknek hivatali feladata ellatasa célja-
bol el kell hagynia az intézményt. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

6.7. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

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

munkavégzés csak igazgato altal elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének be-

osztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaids (32 6ra) koézotti orakban ellatandd

feladatokat az igazgat6 tanévenként hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos
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és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola mun-

katerve tartalmazza.
A kotott munkaid6 feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a peda-
gbgus maga jogosult meghatarozni.

A testnevel6 tanaroknak az 6lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel
és a tanorak alatt az 6lt6z6ket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megbrzésérol az ora

megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Eseti helyettesités évi 60 6ra lehet, amit havonta elosztva kell kiadni, igy az atlagban havi 5 6ra. A

hénapon beliil ez az éraszam atcsoportosithaté a hetek kézott.
A 24 6ra 110%-ig lehet elrendelni eseti helyettesitést, vagyis 26 6raig egy héten.

A 26 6ra idejére minden pedagogusnak az intézményben kell tartézkodnia, az afeletti idében az
igazgaté munkaid6 beosztas alapjan osztja be, hogy a pedagégusnak melyek azok a feladatai, ame-

lyeket az intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil kell elvégeznie.

Két hét egybefiiged, ugyanazon munkakoért érinté eseti helyettesités utan a helyettesités tartdssa
valik, vagyis ki kell fizetni, ez a tEbblettanitasi 6radij. A pedagdgus szamara tartds helyettesitésért
egy 6ra idétartamra legalabb a Gyakornok fokozathoz tartozé havi illetmény6sszeg 1%-anak meg-

felel6 mértékd tobblettanitasi 6radijat kell fizetni.

Tartos az a helyettesités is, ami megallapodas alapjan jon 1étre, pl. ha a pedagdgusnak hossza tavon

a 24 6raja felett kell tanorakat tartani.

Ha a pedagdgus tartosan mas osztalyat a sajatjaval egyttt tanitja, akkor a t6bblettanitasi 6radij 50%-

a jar neki pluszban.

A pedagogus kotelezb 6raja 24 6ra, ebbdl a munkako6zosség vezetdi kedvezmény 2 6ra, az osztalyfénoki

2 6ra, a DOK segit6 tanari 1 6ra (max. 4 6ra), és a f6iskolai hallgatok mentoraldsa utin is 1 éra jar.

A vezetd beosztasuak havi 8 6raban lathatnak el tobblettanitast, amiért 6k is tobblettanitasi 6radijat

kapnak.

Csak a szakszerd helyettesitésért jar tobblettanitasi 6radij.
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A pedago6gusok munkaidejének kit6ltése

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézmé-
nyen kivil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkérében a szabad fel-

hasznalasi munkaidé tekintetében is el6irhatja az intézményben torténé munkavégzést.

Az esetleges tObblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato fel-

adatellatasi helyén koteles tartézkodni.

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

egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A pedagdgusok napi munkaidejitket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban
hétfsi napokon tarjuk. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv,
a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés atjan ha-
tarozza meg. Sziukség esetén elS lehet {rni eltéré napi munkaidS-beosztast egy pedagogus esetén
vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok teljes munkaideje a kételezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy

a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasa-

hoz sziikséges id6bdl all. A pedagégus-munkakérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
@ 2 kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

® 2 munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi orak megtartasa
a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa
osztalyfénoki feladatok ellatasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

O]
O]
@
O]
@ pedagdgusieldltek mentoralasaval kapcsolatos tevékenység
@ a diakbnkormanyzati timogat6i munka

@ iskolai sportkéri foglalkozasok

@ énekkar, szakkorok vezetése

@ differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-

tas, el6készitSk stb.)

41



@ magantanulo felkészitésének segitése

konyvtarosi feladatok

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és

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

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

lembe veszi.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal ér-

tékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol.

A munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezdk

A pedagogus munkakérben foglalkoztatott szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le

nem kotott részében elrendelhetd:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, a tanitasi 6rakra valo felkésziilés

. a tanulok dolgozatainak javitasa, a tanulok munkajanak rendszeres értékelése

. a gyermekek személyiségfejl6désének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése
. a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése

. érettségi, (probaérettségl), kilonbozeti, felvételi, osztalyozovizsgak lebonyolitasa

. kisérletek Osszeallitasa

. dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

. tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

. a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezése

a szulokkel t6rténd kapcsolattartas, sziléi értekezlet, fogaddorara térténd felkésziilés és an-

nak megtartasa
részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

a tanulok feltigyelete 6rakézi sziinetekben
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

206.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel

részvétel a munkak6z6sségi értekezleteken

tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzés
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében

iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalatdban val6 kézremukodés

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, taneszkozkarbantartas megszervezése
osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa

a heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszer-

vezOdésének segitésével Gsszefiiged feladatok végrehajtasa

el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerden gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb

foglalkozasnak nem minésuls — felugyelete

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
eseti helyettesités

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodoé tgyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

az osztalyf6noki munkaval 6sszefiigg tevékenység heti két 6rat meghaladé része
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része

a munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghaladé része

az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremikodés

kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa

a pedagodgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben régzitett, tandrai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa

a gyakornok felkésziilése a min6sit6 vizsgara
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6.8. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elSirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazga-

tohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan ma-
kodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, va-
lamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve

a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de leg-
kés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyette-
sének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. Az Gjboli munkaba

allast az igazgatonak jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
A hianyzé pedagoégus gondoskodik az altala tanitott csoportok feladatainak kijel6lésérol.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kéveté 3. munkanapon le kell adni a

titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatdhelyettestSl kérhet engedélyt leg-
alabb két nappal el6bb a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A ta-

nitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség szerint —

szakszerd helyettesitést kell tartani.

A helyettesité (szakos) pedagdgus koteles szakszerd orat tartani, illetve a tanmenet szerint eléreha-

ladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagbgusok szamara — a kotelezé oraszamon felili — a nevel6-oktaté munkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet adja az igaz-

gatohelyettes és a munkakozosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

Tébblettanitas

A pedagdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6n felill tovabbi tanérai és egyéb
foglalkozast munkaltatoéi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: t6bblettani-

tas).
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A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok

miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakér nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére,

vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tébb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két hét
eseti helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakért érinté helyettesitési feladatok csak
tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidé
esetén legfeljebb hatvan éraban, részmunkaidd esetén ennek idGaranyos részéig végezhet eseti he-

lyettesitést.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszk6zokkel nem oldhaté meg, a pedagogus szamara a
munkaltaté a munkakorére iranyadé neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé mértékéig barmely
okbdl, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet el

tobblettanitast.
Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek k6zott havi szinten atcsoportosithato.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartds helyettesités keret-
¢ben a pedagdgus munkakérére meghatarozott neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén felil to-
vabbi tanodrai és egyéb foglalkozas, szakszolgalati kdzvetlen foglalkozas megtartasara csak az érin-
tett pedagogus és a munkaltato {rasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig

52016 megallapodasa alapjan kertlhet sor.

Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott eset-
ben azon felil tanodrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltato altal beoszthaté mun-
kaidS-részre vonatkozoan elézetesen kozolt munkaidG-beosztist, a munkaidd-beosztas modosita-
sat a munkaltaténak az elrendelt munkavégzés megkezdését megel6z6en legalabb negyvennyolc
o6raval korabban kell kozolnie a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval. Egyéb esetben

a feladat azonnal is elrendelhetd.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgusok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé be-

osztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé és a kotott munkaids (32 6ra) kozotti orakban ellatando

feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai

kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a pedagdgus maga jogosult meghataroznia munka-

ideje beosztasat vagy felhasznalasat.

A pedagogus az o6rai kezdete el6tt legalabb 10 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkészulten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tigyeletet

ellaté oktatonak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 szakos oktatoknak az 6lt6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10
perccel, és a tanorak alatt az Oltézéket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megérzé-

sérél az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és
nem kételez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sz-

szefligg6 tovabbi feladatokbol all. A pedagdgus benntartézkodasat jelenléti iven rogziti.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkifrasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idStartama az iskolai dokumen-

tumokban rogzitett.

6.9. Az intézmény nem pedagoégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd és a gazdasagi ugyintézé kozosen késziti el. Betegség, hianyzas esetén a munkakori

leirasban meghatarozott felel6s vezet6t kell értesiteni.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezets, adminisztrativ és technikai dol-
gozbk esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi igyintézé szébeli vagy irasos utasitasaval tor-

ténik.
6.10. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavillalénak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakoti lefrdasa van,
amelyet az alkalmazast kovet6en megkap, atvételét alairasaval igazolja. A pedagégus munkakorben
alkalmazottak egyéb feladataikkal 6sszefiiggésben (pl. osztalyfénokok, munkakozosség-vezetdk, in-

tézményvezetS-helyettes) killon munkakori leirast kapnak.
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6.11. A szabadsag mértéke

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban t6ltott id6 alapjan minden nap-

tari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol

b) sziil61 szabadsagbol

c) apasagi szabadsagbdl és

d) potszabadsagbdl all

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizenot munka-

napot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozé nevelés, oktatas, gyermekfeligyelet
céljara,

b) tovabbképzés, a koznevelésért felel6s miniszter altal el6irt képzés, tovabba foglalkoztatast elS-
segit6 képzés céljabol, vagy

c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét gyermeke haroméves koraig 6sszesen negyven-
négy munkanap sziiléi szabadsag illeti meg. A sziil6i szabadsag igénybevételének feltétele, hogy a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennalljon.
Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.

A nagyszil6 unokaja sziiletése esetén 6t munkanap poétszabadsagot vehet igénybe legkésébb a szii-

letést kbveté masodik honap végéig, amelyet kérésének megfelel$ idépontban kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére elsé hazassaga megkotése alkalmabol leg-

kés6bb a hazassagkotést koveté masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha

a) megvaltozott munkaképességt személy,

b) fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy

c) vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére, ha kéznevelési foglalkoztatotti jogviszo-
nya év kézben kezd6dott vagy sziint meg, a szabadsag id6aranyos része jar. Ettél eltéréen, az id6-

aranyossag nem vonatkozik az apasagi és a szul6i szabadsagra.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
a) egy gyermeke utan kettd,

b) két gyermeke utan négy,

c) ketténél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A potszabadsagra vald jogosultsag szempontjabdl a gyermeket el6szor a sziiletésének évében, utol-

jara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

6.12. A szabadsag kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. A szabadsagot a munkaltaté az iskolai sztinetben adja ki.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni. A sza-
badsagot — az apasagi szabadsagot és a szul6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell
kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedé-
kesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t

munkanapot.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé 6raszamatdl fuggetlentl — a munkaidé-

beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

6.13. A tovabbképzési kotelezettség teljesitése

A pedagbgus-tovabbképzés rendszerérdl szolé 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint a to-
vabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bévitésére, fejlesztésére szol-
gal, amelyekre sziikség van a neveld és oktaté munka keretében a gyermekekkel, tanuldkkal valo
kozvetlen foglalkozas megtartasahoz, a kbznevelési intézmény tevékenységének megszervezéséhez,
a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok ellatasahoz, a kéznevelési in-
tézményiranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

A pedagbgus a pedagdgus-munkakér betodltésére jogositd oklevél megszerzését kovets otodik év
szeptember honap elsé6 munkanapjatol addig az évig, amelyben az 6tventtodik életévét betolt,

augusztus honap utolsé munkanapjaig 6tévente vesz részt a Puétv. 70. §-aban szabalyozott tovabb-

képzésben.

A pedagbgus elémeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagégus a gyakornoki

ideje alatt egy alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.
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A pedagogus a pedagodgus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény igazgatodja altal kijelolt szakmai
— tanarok esetén szaktargyi, tartalmi ismereteket — megujitd képzések (a tovabbiakban: tartalmi
megujit6 képzés), valamint a pedagdgus altal valaszthat6 képzés (a tovabbiakban: valaszthatd kép-

zés) elvégzésével teljesiti, melynek keretében

a) a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijelolt tartalmi megujitd képzés hozzajarul az adott pe-
dagogus szakképzettséghez kapcsolédod képzésben megszerzett ismeretek és jartassag megujitasa-

hoz, kiegészitéséhez,

b) a pedagdgus altal valaszthat6 képzés a pedagdgus nevel6-oktaté munkajahoz sziikséges ismere-

teknek és készségeknek a bovitésére, fejlesztésére szolgal.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogus-tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési,
tanitasi évre sz0l6 pedagégus-tovabbképzési intézményi programot készit, melybe a gyakornoki
tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a
koznevelési intézmény igazgatdja — ha az intézményben szakmai munkak6zosség mikodik — a szak-
mai munkakdzsség részvételével dolgozza ki. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot

az igazgatd a tanévet megel6z6 év aprilis 30-aig késziti el.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programban kell meghatarozni azokat a tartalmi megujitd
képzéseket, amelyeken a pedagdgusnak részt kell vennie, valamint azokat a valaszthaté képzéseket,

amelyeken a pedagdgus részt kivan venni.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programban kell megtervezni, hogy tantargyanként, mun-
kakoronként hany személy és milyen idSkeretben vesz részt a pedagdgus-tovabbképzésben. A
munkaltatoi jogkor gyakorloja a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa utan a
tanulmanyi rendszeren keresztil értesiti azt a pedagdgust, akinek pedagdgus-tovabbképzést kell

teljesitenie.

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi program a tanévre vonatkozoéan tartalmazza azoknak a ne-
vét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a pedagdgus-tovabbképzés megjel6lését, a var-
hat6 tavollét idejét, a helyettesités rendjét.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi program elkészitésénél elényben kell részesiteni azt, akinek
a pedagdgus- tovabbképzés kotelezb draszamainak teljesitéséhez révidebb id6 all rendelkezésre.
Az igazgatd a pedagdgus szamara a pedagogus tovabbképzést kovetden kiallitott tandsitvany adatait

a pedagogus-tovabbképzési nyilvantartasban rogziti.
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A pedagogus-tovabbképzés 6t éves ciklusonként Gsszesen legalabb szazhusz kredit értékd tartalmi
megujitod képzésen és valaszthat6 képzésen valo részvétellel és az el6irt tanulmanyi kovetelmények

teljesitésével valosul meg.

A gyakornoki tovabbképzés egy, tizenot kreditértékd képzésen valo részvétellel és az el6irt tanul-

manyi kovetelmények teljesitésével valosul meg.

A pedagogusnak a pedagdgus-tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges szazhusz kreditbdl legalabb
hatvan kreditet tartalmi megujité képzések keretében, tovabbi legfeljebb hatvan kreditet valaszthato
képzések keretében kell teljesitenie. A tobb szakos tanari szakképzettséggel rendelkez6 pedagdgus

a krediteket az oktatott szakjai k6zott aranyosan megosztva teljesiti.

Megszuntetheté — munkaviszony esetében felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kézalkal-
mazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen. Mentestl a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltotte az
55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagogus-szak-

vizsgat tett, a vizsgak letétele utani 6t évben.

6.14. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl a kézne-
velési torvényben meghatarozott tartalommal 2 teljesithet6 a kiilsé szakosztalyokban igazolt, ver-
senyengedéllyel rendelkezé sportold tanuldk szamara a szakosztalyban torténd sportolassal és az

igazolas benyujtasaval.

Gimnaziumunk didksportkorben is szervez sportfoglalkozasokat. Az iskola és a Diaksport Egye-

stlet k6zotti egyuttmikodési megallapodas a kapcsolattartas alapja.

6.15. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A fog-
lakozasokat megfelel6 szamu jelentkezé esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgatd helyettese rogziti terembeosztassal egytitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokat az eKrétaban vezetni szitkséges.

A foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd és az egyéni foglalkozas kivételével —
onkéntes, a tanulonak legkésébb az adott tanév elején kell jelentkeznie, a jelentkezés egy tanévre

szOL
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetd tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb el6képzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegi-
tése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasarol az igazgatod
dont a munkak6zosség-vezetSk és az igazgatohelyettes javaslata alapjan, a fenntart6 jévahagyasaval.
A lemorzsoldodas csokkentése érdekében intézménylinkben a matematika tantargy eredményeinek

javitasara rendszeres, tantargyfelosztasban szereplé orak allnak rendelkezésre.

Szintén a lemorzsolodas csékkentését szolgalja a tarak, kiranduldsok, szinhaz- és mizeumlatogata-

sok, érzékenyité programok szervezése.

A diakkorok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, mavészi, idegen nyelvi és egyéb ér-
dekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységitk meg-
szervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekintheté a szakkor, érdeklédési kor, 6n-
képz6kor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemz6jiik,
hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk anyagi feltételeit az
iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban makods didk-
korok fajtait a hzirend és/ vagy az iskola munkaterve tartalmazza. A didkk6rok munkajit a tanulok
altal felkért pedagdgusok, szil6k vagy kilsé szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi diak-
kor képvisel6t delegalhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai diakkéroket az igazgatohelyettes tartja
nyilvan.

Idészakos tanoéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités cél-
jabol. A felkészitendS tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy nagy szamu érdekl6dés

esetén az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tehetséggondozo foglalkozasok

Az iskola megszervezi a tanuld heti kotelezé 6raszama és az osztalyok engedélyezett heti id6keret-
kilonbozete terhére a tehetség kibontakoztatasara, a hatranyos helyzetd tanulok felzarkoéztatasara,
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok szamara eredményes felkészitésére
szolgalo, differencialt fejlesztést biztosité egy-harom f6s foglalkozasokat. A beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldk szamara szervezett fejleszté pedagogiai ellatas keretében a
tanul6 tantargyi felzarkoztatasat a nevel6-oktaté munka szakaszanak, illetve a tantargynak megfe-

lel6 szakképzettségli pedagdgus, készségfejlesztését pedig fejleszté pedagdgus végzi.

A tehetséggondozas céljat szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a munkako-
z6sség-vezetOk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az intéz-

ményvezet6 bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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Versenyekre felkészitd foglalkozasok

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varmegyei, teriileti és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyl munkakozosségek felel6sek és az igazgatd felel6sek. A kiillonb6z6 tanulma-
nyi versenyekre foglalkozasok szervezhet6k. Az évenként indulé foglalkozasok jellegét, idtarta-

mat, rendjét a munkak&zosségek véleménye alapjan az intézményvezets allapitja meg.

6.16. Szakkorok, sportkor, énekkar

A kulonféle szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok
jellegtiket tekintve lehetnek muvészetiek, szaktargyiak, de szervezédhetnek valamilyen kozos ér-
dekl6dési kor alapjan is. A szakkorok inditasardl — a felmertils igények és az iskola lehet6ségeinek

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

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és mi-
kodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreatfv tanulok
aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziltségl pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd enge-

délyével.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetSje az igazgatd altal megbizott korusvezetd
tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és varosi
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprobak meghatarozott idében tarthatok.
Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhe-

tok.

6.17. Felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

A gyengébben teljesits, lemaradé tanulok felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tan-
oran kivili felzarkoztatod és egyéni foglalkozasok segitik. A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja
az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé felzarkéztatas. A korrepetalast
az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni fog-
lalkozasra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jel6lik
ki. A tanulok részvétele a felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kéte-

lez6, ez aldl felmentést csak az intézményvezetd adhat, a szul6 irasbeli kérelmére.
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Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az

SZMSZ. és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

A Suliradiot a didkénkormanyzat makodteti a diakénkormanyzatot segité tanar tamogatasaval, az
igazgat6 engedélyével.
Szinhazlatogatast az iskola tanuldi igényeit kielégitve a human munkak6zosség és az osztalyféno-

kok szerveznek.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhet-
nek Burépa orszagairol. Kulfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a

szil6k hozzajarulasaval szervezheték. (Admont, Anglia)

Tanulmanyi kirandulas szervezheté a Pedagdgiai Program szerint.
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7. Az intézmény nevelGtestiilete és szakmai munkaké6zosségei
7.1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testilet — a kbznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagogu-
sainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hata-

rozathozo szerve.

A nevel6testilet az intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve. A nevel6testilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolté munkavallal6ja, va-
lamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité egyéb fels6foku végzettségl dolgozoja. A ne-
vel6testilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két
alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekez-
letek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az is-

kola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-okta-
tasi intézmény mukodésével kapcesolatos tigyekben a kbznevelési torvényben és mas jogszabalyok-
ban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevelGtestilet a szamara biztositott feladat- és hatask6rok kozil nem ruhazhatja at dontési jog-
korét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkak6z6sségekre ruhazza at dontési jogkorét:
@ az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakézosségeket
érint6 részeinek elfogadasarol
@ az iskola éves munkatervének munkakézosségeket érinté részeinek elfogadasarol
Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban megkapjak a

munkajukhoz szitkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A nevel6testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

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

télévi és év végi osztalyozd konferencia

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

rendkivili értekezletek (sziikség szerint)
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Rendkivili nevelGStestileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak, fontos
oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztato
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy

az intézmény igazgatdja sziukségesnek latja.

A nevel6testilet dontést igényl6 értekezletein jegyzOkonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezets, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évé
személy (hitelesitd) ir ala. A nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak leg-

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

A nevel6testilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzé-

sét, értékelését, az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.

A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanité pedagdgusok vesznek
részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet szitkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan bar-

mikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszert szot6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigye-

ket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intéz-

mény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, janiusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaré érte-

kezletre keril sor.

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

kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozé-

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

A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezé koz6sség képviseloit is. A nevelStestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3. A nevel6testiilet szakmai munkakd6zosségei

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6z6sség részt vesz az intézmény szakmai

munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenbrzésében.
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A munkakoz6sség tagja legalabb 6 {6, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogus. Az iskolaban 4 munkako6zosség mikodik: real, human, nyelvi és osz-
talyfénoki.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja. A munkakoz6sségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkak6z6sség alapfeladata
a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanara-
nak megbizasara. A munkakoz6sség — az igazgaté megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusai-
nak és gyakornokainak belsé értékelésében, a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesz-

nek munkako6z6sség-vezetdjik személyére.

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

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

A munkakdz6sség-vezets feladata a munkako6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koor-
dinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok ko-

ZOtt.

A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetjének a mun-
kakoz6sség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakoz6sség munkatervét, irasos beszamolot készit a

tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan —a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 6ssz-
hangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

@ Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mi-
noségét.

@ Egyiuttmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakézosség-vezeték rend-
szeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetdje a mun-
kakozosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

@ A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szak-
mai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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@ Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacids
iranyok megvalasztasaban alkoté moddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
szintd osztalyok tantervének kialakitasakor.

®@ Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, propagaljak a vairmegyei

és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése célja-

bol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeillitjak az intézmény szdmara az osztalyozévizsgik, a proba érettségi vizsgik irasbeli

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

@ Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javas-
latot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo féiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyi-
tasanak ellatasara.

@ Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos peda-
gbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

@ Figyelemmel kisérik az intézményvezetS kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat timo-

gat6 szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkako6zdsség-vezetd jogai és feladatai

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egytittmikodéséért és kapeso-
lattartasaért a szakmai munkak6z6sségek vezetdi felel6sek. A szakmai munkak6zosségek vezetsi a
munkak6zosség éves munkatervének Gsszeallitasa el6tt k6zos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezet6i az iskolavezetdség tilésein rend-
szeresen tajékoztatjak egymast a munkak6zosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munka-
kozosségeken belili ellenérzések, értékelések eredményeirdl. A munkak6zosség-vezetSk felelnek a
rendszeres informaciéatadasért. A munkakozosség-vezetSk az intézményvezetéstdl kapott infor-
macidkat kotelesek haladéktalanul megosztani a k6z6sség tagjaival, az e-mailben érkez6 tzenetek
szétkildésérdl is 6k gondoskodnak.

A munkakdzsség-vezets alaptevékenysége azokat a szakmai teendSket foglalja magaban, amelyek
az intézmény munkacsoportjainak feladatait hangoljak Ossze. Az iskolavezetés tagjaként, munka-
csoportjanak felel6s vezet6jeként a szakmaisag biztositasaban vesz részt, szaktargyakkal kapcsola-
tos dontéseket hoz. A munkakozosség-vezetd felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato

feladatkorre, ezen tulmenden személyes felelésséggel tartozik az igazgatonak. Rendszeres id6ko-
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z6nként munkak6zosségl értekezletet tart, ahol érdemi szakmai kérdésekben egyeztet a csoport
tagjaival. Kiemelten feladata az osztalyokban foly6 oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értéke-
lése.

@ Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakézos-
ség éves munkatervét.

@ Az éves pedagogiai tervvel Gsszhangban iranyitja a munkakoz6sség tevékenységét, a mun-
kako6z6sség szakmai és pedagdgiai munkajat.

@ Az igazgato altal kijelolt idSpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

@ Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemrol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakoz6sség minden tagjanal orat latogat.

® Az igazgaté megbizasara a pedagogus szakmai ellendrzését, segitését, tovabba 6ralatogata-
sokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Ertékel6ként részt vesz a pedagogusok teliesitményértékelésében.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan kiviil.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakédzosség tevékenységérsl a
nevel6testiilet szamara.

@ Alldsfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen belili egyeztetésre, mert a
koz6sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

® Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezets szemé-

lyes véleményét, akkor ez szamara nem kételez6.

A szakmai munkaké6zosségek egytittmiikodésének formai

A szakmal munkakozsségek egytttmikodésének hivatalos foruma a kibévitett vezetdi értekezlet,
illetve a munkakozosségek altal 6sszehivott szakmai megbeszélések, értekezletek. A kib6vitett ve-
zetdi értekezleten a munkakozosség-vezetSk, a munkakozosségi értekezleteken a munkak6zosség
valamennyi tagja részt vehet. A munkakoz6sségek egyeztetnek minden olyan kérdésben, amely az

iskolai munka megszervezését, a tanuldkat érinti.
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7.4. Pedagogusok tankonyvekkel, informatikai eszk6zokkel valo ellatasa

A pedagbégusok a munkdjukhoz szikséges tankonyveket, segédkényveket a munkakézosségveze-
tovel egyeztetve igénylik. Az Gsszegy(jtott igényeket az igazgato hagyja jova. A kiadvanyokat a tan-
konyv ellatasaért felel6s személy rendeli meg. A pedagdgusok a tanévre vonatkozo6 konyvtari kol-

csonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételnitik.

Az intézmény a pedagégusok munkajat informatikai eszk6zokkel taimogatja, az intézményben hasz-
nalatos informatikai eszkézeik a t6bbi eszk6zhoz hasonldéan a személyes leltarukban szerepelnek.
A hordozhat6 informatikai eszkézoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megal-
lapodassal és hasznalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tintetni a pontos meg-
nevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felel6sségvallalas szabalyait. Ren-
delkezni kell az allagmegovas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairol és az ehhez kapcso-

16d6 koltségviselésrol.

7.5. Az iskolak6zOsség

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

szessége.

A Tinddi Sebestyén Gimnazium és Idegenforgalmi, Vendéglatéi Szakképzo Iskola 2020. julius 1-
jével torténd kettévalasa utan a létrejové 4j iskolak — mind a Sarvari Turisztikai Technikum, mind
a Sarvari Tinodi Gimnazium — a Vas Varmegyei Szakképzési Centrumhoz tartozo intézményként

mikodnek tovabb.

Az egy helyrajzi szamon talalhat6 épiilet nem oszthaté ketté. Mindkét intézmény mukodtetSje a
szakképzési centrum, igy a vagyongazdalkodas, a humaner6forras-gazdalkodas egy kézben maradt.
Az oktatashoz sziikséges infrastruktdrat egytitt hasznalja a két iskola, egy disztermen, tornatermen,

koényvtaron osztozunk. A rendszergazda is koz6s.

Kolesondsen figyelembe vesszik a masik iskola tantargyfelosztasat, az 6rarend, a terembeosztas
koz6s feladat. Sziikség esetén el6fordulhat kolesonds attanitas a két iskola kozoétt, igy fontos az
egyuttmikodés minden teriileten. A programok, rendezvények egy részének szervezése kézosen

torténik.

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

a masik iskola mindennapi életére is.
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7.6. A munkavallaléi k6z6sség

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és

technikai dolgozokbdl all.

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

@ szakmai munkakozosségek

@ szil6i munkakoézosség
@ didkénkormanyzat
O]

osztalyk6zosségek

7.7. A sziil6i munkak6zosség

Az iskolaban mikodé sziléi szervezet a Szil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:
@ sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa
@ a képviseletében eljar6é személyek megvalasztasa (pl. a szil6i munkakozosség elnoke, tiszt-
ségvisel6i)
a szul6i munkak6zosség tevékenységének szervezése
sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa
Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény veze-
t6jétdl, az e korbe tartozo tgyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6-

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

A szul6i munkak6zosség elndkének és az iskola igazgatojanak kapcesolattartasa folyamatos, az igaz-
gato legalabb félévenként — de a feladat jellegétdl fiiggben, szikség szerint — informacidkat ad az
intézmény helyzetérél, a tanuldkat érinté valtozasokrol és altalaban mindenrdl, ami az intézmény
mikodését érinti.

A szul6i szervezet elncke folyamatosan és szitkség esetén azonnal jelzi a megoldast igényl6 sziiléi
problémakat az iskola igazgatdjanak. A sziiléi munkak6zosség elndke vagy megbizottja — meghivas

alapjan — részt vehet a nevelGtestilet értekezletein és az iskola rendezvényein.
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7.8. A diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiggs tevékenységlik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés, valamint sajat érdekeik érdekében — a hazirendben meghatarozottak

szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelStestiilet segiti.

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

a szervezet szamara.

A tanuldk és a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili szabadid6s te-
vékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikodik. A diakénkormanyzat vezetd

szerve a Diakkozgytlés.
Miikodési alapjuk a 12/2020. (I1.7) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasardl 216. §-a.

A szakmai munkak6z6sségek, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztalyban tanité tanarok ko-
zOssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, a diakonkormany-
zattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytlések, évfolyamgytlések, didkkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része,
hogy az osztalykozdsségek és a tanulok a DOK (az osztaly altal vélasztott bizottsig) tisztségvisel6in
keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyténokhoz és az

iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon belil valaszt kapnak.

Az osztalykozosségek jogosultak killdottel képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A diak-
onkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségl pedagdgus segiti, akit a didkén-
kormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra. A diadkonkormanyzat mun-
kajat segité tanar az igazgatdval és az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz

szerint.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat felelése elsésorban a
didkénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezet6ségi iilésen és a
kozgytléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott, a
tanulokat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a diakbnkormanyzat munkajarol. A

didkénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igénylé esetekben
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az iskolavezetés rendkivilli 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a tantestileti értekezletre

a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
A vélemények {rasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s.
A két iskola didkénkormanyzata egytitt dolgozik, a hazirend is tébb pontban koz6és.

A didkoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény muako-

désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

A diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diak-
kozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgytlés

napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

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

gatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

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

@ az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt

@ a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa el6tt

@ az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

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

lyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkénkormanyzat véleményét.

7.9. Az osztalyk6zosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

@ az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa

@ kildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba

@ dontés az osztaly beligyeiben
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Az osztalykozosségek vezetSje: az osztalyfénok

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

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

Az osztalyf6nok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran

maximalis tekintettel van a személyiségftejl6dés jegyeire.

@ Egyiuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6é pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szil61 munkakoézosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé ter-
jeszti. Szuloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése, ellenérzése,
télévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara moz-
g0sit, kozremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

@ Részt vesz az osztalyfénoki munkakézosség munkajaban, segiti a k6zos feladatok megolda-

sat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

Sziil6i értekezletek

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmertlé problémak megol-

dasa céljabodl az igazgato, az osztalyfénok vagy a sziléi munkakoézosség elndke rendkiviili sziiléi

értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat éssze.

Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgaté altal kijel6lt id6pontban — két alkalom-

mal tart fogadoorat. A fogaddorak id6tartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikertilt
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minden sztlével megbeszélést folytatnia, a fogadodra idétartama az igazgaté dontése alapjan ma-

ximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdl, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektroni-

kus levél atjan torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tzenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis napld utjan tajékoztatja a sziiléket
a fogadoorak, a szil6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel,

de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét ko-
vets kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas fo-

lyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom osztalyzatot adunk. Az osz-

talyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntet6 és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztaly-
t6n6kétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatél. A diakkézosséget érinté dontéseket iskolagyilé-

sen, valamint a digitalis informacioés tablan keresztil a diaksag tudomasara kell hozni.

A tanul6 altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kézotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogvi-
szonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészité-
séhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Gimnaziu-
munkban a képzés jellegébdl adoddan nem jellemz6, hogy az intézmény a tanulé altal elkészitett

dolgok, eszk6zok birtokaba jutna.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével, hasznosita-
saval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanul6 és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dija-
zas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja. Ameny-
nyiben a megallapodast illetéen nem sztletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
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8. Az intézmény kapcsolatai
8.1. A ko6z6s épiiletben miik6dd technikummal valé kapcsolattartas rendje, formai

A két intézmény kozotti kapesolattartas megvalosul:

@ a mindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban

@ vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval

@ kozos iskolavezetdségi tiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint)

@ alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibGvitett vezet6i megbeszélése-
ken, ahol az adott feladat kapcsan érintett kollegak is részt vesznek
szakmai munkak6zosségek meghivasos k6zos munkamegbeszélései soran
k6z6s problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén
rendezvényeken, programokon megvalosulé egylittmikodésben, illetve kézremtkodés-
ben

@ a gyogypedagogus, a rendszergazda, a konyvtarostanar, a tankonyvfelel8s a k6z6s épiilet-
ben mikodsé gimnazium alkalmazottai, a technikumban ellitandé feladataikat a munka-

kori leirasok tartalmazzak

8.2. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény killonb6z6 orszagos, megyei és varosi szervezetekkel tart kapcesolatot. Az intézmény-
vezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban all6 intézmé-

nyekkel, allami, 6nkormanyzati és civil szervezetekkel.

Kolesonos tiszteleten alapuld, dinamikus kapcesolatrendszert, harmonikus egytittmikodést igyek-
sziink kialakitani szikebb és tagabb kornyezetinkkel varosi és megyei szinten, illetve orszagos vi-
szonylatban is. Fontos az intézmények kozotti kapesolatrendszer, a tajékoztatast szolgalja a helyi

médiaval val6 kapcsolattartas.

Iskolank a gyermekek egészségiigyi, szocialis és gyermekvédelmi ellatasa, a tanulok versenyeken,
mérésekben val6 részvétele, tovabbtanulasa és palyavalasztasa, valamint a kbzosségi szolgalat telje-
sitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel az intézményvezetd vagy
megbizottak utjan. Az oktaté-nevelé munkat segité pedagogiai jellegti egytittmikodések kereteit

egyuttmikodési szerzédésben hatirozza meg az iskola és az érintett szervezet.

Munkank soran egytittmtkddiink a fenntartéval, az Oktatasi Hivatallal, a Zalaegerszegi Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal, a Kormanyhivatallal és intézményeivel, a megye altalanos és kozépiskolaival,

a Vasi Diak K6z06sségi Szolgalattal a koz6sségi szolgalat megszervezése tigyében.
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Az iskola meghatarozo, az iranyitassal, vezetéssel 6sszefiiged partnere a szakképzési centrumban
dolgozo kollégak kozossége. Munkank szervezése soran betartjuk a féigazgatd, a kancellar utasita-
sait. A Vas Varmegyei Szakképzési Centrum tobbi iskolajaval is kapcsolatban allunk, részt vesziink

az egyes intézmények fontos rendezvényein.

Sarvar varos 6nkormanyzata tamogatja iskolankat a Tinodi-Szeibert palyazat gy6ztesének dijazasa-
val, a Karpat-medencei Kozépiskolas Irodalmi Palyazat és Tabor megszervezésében, a névadonk
tiszteletére szervezett Tinédi-napon. Onkormanyzati képvisel6k megtisztelik jelenlétiikkel kiemelt
iskolai eseményeinket, mi is tamogatjuk diakjaink mozgositasaval a varosi kulturalis és sportesemé-
nyeket. Pedagégusnap alkalmaval a varos dnkormanyzata vendégil latja az oktatasi intézmények
dolgozoit és kitiintetéseket ad at a pedagégusoknak. Ko6zos projektekben vesziink részt a sarvari

Nadasdy Kulturalis Kézponttal.

Iskolank ECL és Origd nyelvvizsgahely. Vizsgaszervezdi és vizsgaztatoi munkankat a PTE Idegen
Nyelvi Kozponttal és az ELTE Origé Nyelvi Centrummal kotott egytttmikodési megallapodas és
a vizsgaszabalyzatokban foglaltak szerint végezziik. A vizsgahely vezetSje és a vizsgakozpontokkal

a kapcsolattart6 az intézményvezeto.
Az intézmény miikédése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

Sarvari Gondozasi és Gyermekjoléti Kézpont
Kormanyhivatal

Szakmai szolgaltat6 szervezetek, szakszolgalatok
Kulturalis és sportszervezetek

Civil szervezetek

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Savaria Egyetemi Koézpont

Pannon Egyetem
@ Budapesti Gazdasagi Egyetem
Az érettségl, OKTV, kompetenciamérés, egyéb OH altal szervezett mérések, illetve fiiggetlen vizs-

gaztatas lebonyolitasa soran kapcsolatot tartunk az Oktatasi Hivatallal.

Tanulmanyi versenyek, tovabbképzések révén rendszeres az Oktatasi Hivatal Zalaegerszegi Peda-
gbgiai Oktatasi Kozponttal valo kapesolatunk, ennek felelése az intézményvezetd.

Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet

szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola tanuldinak rend-
szeres egészséglgyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. § (5) bekezdése alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az
ifjasagi védono végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdja-

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

Az iskolai véd6nd feladatai

@ A védéndé munkajanak végzése soran egyiittmtkodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskola-
orvos munkajat, a szikséges sztrévizsgalatok tUtemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenéstiket, leleteik meglé-
tét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsily, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

@ A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatéjaval, osztalyfénokeivel.

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

@ Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat min-
dennapi munkéjaban felhasznalja.

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

ladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatas

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

ményvezetovel el6zetesen egyeztetni kell.

A védoné heti harom alkalommal rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifuiggesztett rende-
1ési id6ben vehetSk igénybe. A tankételes tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat
és a sziil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg

kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a ta-

nulék iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel.
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Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
@ az iskolaorvos
@ az iskolai védénok

@ az ANTSZ Sarvar varosi tiszti-féorvosa

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziinte-

tésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetSje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatirozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval, aki
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszer-
hez kapcsol6do feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. Az ifjasag-
védelmi felel6s feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyténokok jelzéseit kovetSen a tanuléi hianyzasok jog-
szabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz
tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt
a raszorul6 tanuldk (sztleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A tanuld anyagi veszélyeztetett-
sége esetén kezdeményezi eljaras inditasat rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.

A kiemelt figyelmet igénylé tanuldk nyilvantartasakor figyeliink a lemorzsolédassal veszélyeztetett
tanulokra. A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s az osz-

talyfténokokkel, a szilbi kozosséggel és a didkénkormanyzattal egytittmikodve végzi.

A kapcsolat tartalma: jelz6rendszer mikodtetése, egyedi problémak, esetek alkalmaval segitség ké-

rése. Kolesonos informacidszolgaltatas.
A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények.
Az iskolai szocialis segit6 tevékenység bevezetésével a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont segitd

szakembere az egylittmiikodési megallapodas értelmében az intézményben bent tartézkodhat és

szakmai tevékenységet végezhet.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.

torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
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valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésuk feltételeirdl szoloé 15/1998. (IV.30) NM
rendelet rendelkezései alapjan az iskolai szocialis segit6 szolgaltatas célja a gyermek veszélyeztetett-
ségének megel6zése értelmében a szocialis segité munka eszkézeivel timogatast nydjtani az intéz-

ménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az intézmény pedagdgusainak.

A kapcsolat formaja: Az iskolai szocialis segit6é egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el. Egytttmikodik az iskolai gyermek-

és ifjusagvédelmi feleléssel.

Az altalanos iskolakkal a kapcsolattart6 az iskola vezetGje, az igazgatohelyettes és a feladattal
megbizott pedagogus.

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

A kapcsolat formaja: kolesonos latogatas, szakmai férum, az altalanos iskolai palyaorientacids na-

pokon és egyéb rendezvényeken valo részvétel, sziiléi értekezlet.

Az altalanos iskolasokat bevonjuk az iskolankban futé laborpalyazatokba és vetélkedékbe, termé-
szettudomanyos szakkéri, ill. kézponti felvételi vizsgara valo felkészité foglalkozasokat tartunk ne-
kik. Minden évben nyilt nap keretében mutatjuk be iskolankat, képzéseinket, a szakmai munkat és

a diakprogramokat a kozépfoku tovabbtanulas el6tt allé altalanos iskolasoknak.

Kapcsolattartas a Szakérti Bizottsaggal és a Nevelési Tanacsadoval: A sajatos nevelési igény té-
nyét kizarolag a szakért6i és rehabilitacios bizottsagok allapithatjak meg komplex — orvosi, peda-
gogiai, gyogypedagdgiai, pszichologiai — vizsgalat alapjan.

Kapcsolattartd: igazgatod, gydgypedagogus

A kapcsolat tartalma: a sajatos nevelési igény vizsgalata alapjan javaslatot tenni a tanuld kiilonleges
banasmod keretében torténd ellatasara, az ellatas médjara, formajara és helyére, az ellatashoz kap-
csolodo pedagodgiai szakszolgalatra. A gyogypedagdgus munkdja soran segiti, hogy a szilék szitkség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértsi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szol-

galtatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez

Intézményiinkben egy alapitvany miikodik: a Tinddi Gimnaziumért Alapitvany

Az alapitvany célja: a gimnaziumi tanuldk kiemelkedd oktatasi és tanulmanyi teljesitményének elis-
merése és tAmogatasa, a tehetséges és erre anyagilag raszoruld didkok segitése. A tamogatas mod-
jarol, mértékérdl — az osztalyfénokok, illetve a szaktanarok véleménynek kikérése utan — az alapit-

vany kuratoriuma dont.
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Kapcsolattartas az intézményi sportkorrel

Az intézményben mikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testne-
velés céljaival 6sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart
az oktatasi programban meghatarozott idSkeretben. A sportkornek tagja az iskola valamennyi ta-
nuldja. A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken
olyan szakedz6, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabb-
képzésben vett részt. A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a minden-

napos testnevelés 6raihoz beszamithato.

Kapcsolattartas a felsGoktatasi intézményekkel

Fontos feladatunk a gimnazistak palyavalasztasanak és tovabbtanulasanak timogatasa. A palyaori-
entacios célu tanitas nélkili munkanapon meghivjuk a f6bb dunantuli egyetemek képviseldit, akik
széles kord tajékoztatast adnak a tovabbtanulasi lehetéségekrdl, az aktualis munkaerépiaci viszo-
nyokrol. Nagy figyelemmel foglalkozunk tanuléink palyaorientacidjaval, aktualis és relevans infor-
macidkkal timogatjuk a tanuldk és a szilék tajékozodasat és dontéseit. Az iskola palyaorientacios
¢és palyavalasztasi feladatainak ellatasaba az osztalyfénokok mellett a tantestilet valamennyi tagjat
bevonjuk. Tamogatjuk az iskolan kivili palyavalasztasi programokon (Educati6 Kiallitas, fels6ok-
tatasi nyilt napok) valé tanuldi részvételt, a 11-12. évfolyamos tanuldk tanévenként 2-2 tanitasi
napot palyavalasztasi, tovabbtanulasi céld rendezvényeken tolthetnek igazoltan. Részt vesziink mo-
tivacios, palyaorientacids, kommunikaciés workshopokon, beszélgetéssel egybekotott szinhazi el6-
adasokon. Az osztalyf6noki 6rakon kiemelt téma: a motivacid, a kommunikacid, az idémenedzs-

ment, a palyaorientacio, célok kitlizése, a szokasok, tanulasi stratégiak kialakitasa.

El6, miikods kapcsolatunk van a pedagogusképzé egyetemekkel, igy az ELTE Savaria Egyetemi
Kozponttal, valamint a Pannon Egyetem Tanarképz6 Koézpontjaval. A tanar szakos egyetemi hall-
gatok nalunk végezhetik Gsszefliged egyéni iskolai gyakorlatukat, illetve a szaktargyi tanitasi gya-

korlatukat a tantestiilet tagjainak mentoralasaval.

A Budapesti Gazdasagi Egyetem tamogatja az Eurdpai Parlament Nagykdvet Iskolaja programun-

kat azzal, hogy képvisel§jik minden évben részt vesz Eurépa-napunkon.
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9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv felkészilés céljabol a tanulé — a vizs-
ganapokon kiviil - két tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az {rasbeli
és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénok-
nek. A tanul6 hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi 6sszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd ked-

vezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithaté be, az igazgatonak van dontési jogkore.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megillet6 kedvezmények

Varmegyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek el6tt két

tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatirozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfs-
nokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny idétartamarol. Az
OKTYV 2. és 3. forduldjaba jutott diakok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkészilésre. A
varmegyel és orszagos szervezést versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezmé-

nyekre vonatkozdan a kévetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld szaktanara koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és

az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl és a hianyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —

az igazgatd dont.
A dontést kbvetben a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.
A fels6oktatasi intézmények 4ltal szervezett nyilt napon egy tanulé 2 intézményben vehet részt.

Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az igazgaté dontése
alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell

venni az Osszesitésnél.

9.3. A tanul6k véleménynyilvanitasanak formai

A véleménynyilvanitasra jogosultak kore:
@ cgoyének
@ osztalyok

@ csoportok
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A véleménynyilvanitas formai és helye:

Valamennyi tanulénak jogaban all egyéni véleményt nyilvanitani sajat, illetve az intézmény

életét érint6 kérdésekben, ha véleményét megfelel6 moédon adja el6.

Véleményét kifejtheti:

a megrendezett diakférumon, diakkézgytlésen
négyszemkozt tanaranak, osztalyfénokének, az igazgatonak, amennyiben erre lehet6séget
kér

az intézmény valamely ko6z6ssége el6tt, az adott kozosség véleménynyilvanitasi férumain

Az intézmény kilénb6z6 csoportjai (szakkorok, érdeklédési korok, egyéb szervezetek) véleményt

nyilvanithatnak a csoport megbeszélésein, gyilésein, illetve képviselSik utjan a magasabb szintd, pl.

iskolai DOK férumain.

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

javaslat esetén az intézmény vezet6it munkaidében, el6re egyeztetett idépontban felkereshetik.

9.4. Tajékoztatas, a sziil§ behivasa, értesitése

A szulSk tajékoztatisa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének el3-

{rasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis napld adatai segitségével a szul6 értesitése

tizedik igazolatlan 6ra utan: a szil6 iktatott postai levélben torténé értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamha-
tosag és tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton térténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tankételes tanuld esetén az iskola tdjékoztatja az alta-
lanos szabalysértési hatosagot (2020. marcius 1. kdvetSen a rendérség); a gyermekjoléti szol-
galatot

az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatdsagot; a jelzéssel egyidejileg megkiildi a gyamhivatalnak a
tankotelezettség, az iskolalatogatasi kotelezettség nem teljesitésének okait és e kotelezettsé-

gek teljesitésének elémozditasara vonatkozo javaslatat tartalmazé irasbeli véleményét

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sztl6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévet-

kezményeire.
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Nem tankoteles kiskort tanuld esetében:

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai felhasznalasaval a sziilé postai uton
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 megszintetése

Az értesitést a tanuloi jogviszony megszinését megel6zéen legalabb két alkalommal postai Gton is

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

9.5. K6z6sségi szolgalat

Iskolank a koézosségi szolgalat szervezésében az Szombathely Megyei Jogd Varos Polgarmesteri

Hivatal Vasi Diak Ko6z6sségi Szolgalattal kotott szerz6dést a kévetkezo szolgaltatasokra;

A Vasi Diak Ko6zosségi Szolgalat:

OsszegyUjti, regisztralja a fogado szervezeteket

egyuttmikodési megallapodast kot a fogadd intézményekkel

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

kidolgozza és rendelkezésre bocsajtja a nyilvantartas dokumentumait

felkésziti a diakokat, koordinalja a tanulék és a fogadd szervezetek egymasra talalasat.
férumokat, kerekasztal-beszélgetéseket szervez a tanulok, a tanarok, a sztl6k szamara
folyamatosan kapcsolatot tart a tanulokkal, az iskolai koordinatorokkal és a fogadé intézmé-
nyekkel

elkésziti a fenntartok szamara a statisztikakat

problémak esetén segitséget nyujt az érintetteknek

A tanulok kozosségi szolgalatot sajat intézményiinkben is végezhetnek.

Lehet6ségek az iskolan belil a Vasi Didk K6z0sségi Szolgalat ajanlasaval:

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

hostess-feladatok ellatasa iskolai rendezvényeken

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

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

a tanulok felkészitéséért, mentoralasért, pedagogiai feldolgozasért

a Vasi Diak K6z6sségi Szolgalattal valo kapcsolattartasért
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adminisztralasért, dokumentalasért, igazolasért (egytttmikoédve a VDKSZ-szel)
az aktualis koz6sségi feladatok tanulokhoz valo eljuttatasaért

a tanulok tevékenységének elismeréséért

egyes kozosségek, osztalyok k6zosségi feladatra vald mozgdsitasaért

az Uj tanuldk beregisztralasaért

az iskolavaltok lejelentéséért

a tanulmanyaikat abbahagyok lejelentéséért

a statisztikak elkészitéséért egytittmiikédve a VDKSZ-szel

az osztalyfénokokkel vald egytittmikodésért

naponta kezeli levelezését a VDKSZ-szel, és a sziikséges informaciokat eljuttatja az iroda
szamara.
a szul6ket tajékoztatja a koz6sségl szolgalatrol
az iskola dokumentumaiban rogziti a k6zosségi szolgalatra vonatkozoé szabalyokat, az éves
munkatervben régziti a felel6soket, feladatokat.
Az osztalyténok feladatai:
@ Rendszeres kapcsolatban van az iskolai koordinatorral és a téle kapott feladatokat hataridére
elvégzi.
@ A VDKSZ 6sszesitése alapjan a naploban, torzslapon és a bizonyitvanyban rogziti a teljesi-
tett 6rak szamat,
@ Kapcsolatot tart, timogatast nyujt a diakoknak, feldolgozza velik az élményeket (osztalyfs-
noki orai beszélgetés, értékeld lap, poszterek stb).
®@ Rendszeresen érdeklSdik a diakoktdl az elvégzett kzosségi szolgalatrél.

@ Részt vesz a VDKSZ 10 kredites képzésén.
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10. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

@ A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

@ A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megin-
ditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

@ A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a nevel6testilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag eln6-
kének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

@ A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevel6testilleti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovets kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegeléstik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

@ A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovets tanuld, sziilGje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdeké-
ben szikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

@ A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készil, amelyet a tar-
gyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

@ A fegyelmi targyalas jegyz8konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

@ A fegyelmi targyalast kbvet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti ér-
tekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitdzni.

@ A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az

irat ezen beluli sorszamat.
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oy

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1ét-

rehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld

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

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo ré-
vén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a szul6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyez-

tet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

@ Az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

@ A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a szil6t
nem kell értesiteni.

Az egyeztets eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlzi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyeztets eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztets személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspon-
tok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra

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

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztets eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkertiilhetd legyen a két £él kozotti nézetkilonbség fokozodasa.

Az egyeztets eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
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11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6 hirne-
vének megdbrzése, Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos teendéket, id6pontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfe-
lel6en az iskola tanuléinak kételezé tinnepi viseletét a hazirend szabélyozza. Az iskola hagyoma-
nyos sportfelszerelése osztalyonként egységes.
Az intézmény jelképei:

@ az iskola zaszl6ja

@ az iskola cimere

@ az iskola jelvénye

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

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

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az tnnepségek az intézmény vezetdje altal az éves munkatervben meghatarozott idépontban ke-
rulnek megrendezésre. Az id6pont kijelolésénél meghatarozo elv, hogy lehetSleg az adott évforduld
napjan, amennyiben allami munkasziineti nap, a megel6z6 munkanapon, a tanitas rendjének leheté
legkisebb mértékd megzavarasaval kertiljenek megrendezésre. Az tinnepi mésorokat az éves mun-

katerv alapjan az egyes osztalyok biztositjak.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének meg-
Orzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az intézményi szintt

tnnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

Iskolai szintd unnepélyek:
@ tanévnyitd Gnnepély
megemlékezés az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc évforduljarol
golyanap
szalagavato
karacsonyi mudsor
Tinédi tnnepély
marcius 15.
diaknap (aprilis 1.)

ballagas (az irasbeli érettségi vizsgakat megel6z6 munkanapon)

tanévzard tinnepély
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Osztalykeretben megtartott innepélyek:
® az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.)
® a kommunista és egyéb diktaturak aldozatai emléknapja (februar 25.)
@ a holokauszt aldozatai emléknapja (aprilis 16.)
® a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Az iskola altal szervezett varmegyei szintG verseny a Tinodi Atlétika Kupa Pink6sthy Huba Em-

lékverseny.

A tanuloknak az iskolaban — ha igény van ra — lehet6ségiik van az iskola falidjsagjanak és az iskolai
radié musoranak szerkesztésére. Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely

az iskolahoz tartozas érzését erSsiti.

Iskolai hagyomanyok apolasa:
@ Tinddi tnnepély (januar 30.)
@ diaknap
ballagas
oregdiak-talalkozo
golyatalalkozo
adventi programok

Karpat-medencei Kozépiskolas Irodalmi Palyazat és Tabor

sport- és egészségnap

®@ Dobozy Imre vetélked
Célunk a kozosségfejlesztés, a tagabb és szikebb koérnyezethez valé ragaszkodas kialakitasa, jol
szervezett, élményt ad6 programok lebonyolitiasa gondos el6készitéssel, projektszemlélettel, olyan
4j rendezvények szervezése, melybol hagyomany teremtédhet. Az iskola vezetésége minden olyan

kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas érzését erdsiti.
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12. Intézményi véds, 6vo eldirasok

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos korilmények k6zott és egészséges kor-
nyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidd, testmozgas, sportolasi, ét-

kezési lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A pedagégusok és a tanuldk egytit-
tesen felel6sek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ir6 rendelkezések be-
tartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval

kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

12.1. A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité pedagogus koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozoé baleset-megel6zési és mun-
kavédelmi el6irasokat ismertetni. A pedagogusnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megér-
tették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tdzvé-
delmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az eKrétaban. Az
oktatasban résztvevé tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanul6k alairasukkal igazoljak

az oktatast.

Az osztalyt6nokok minden tanév elsé osztalyténoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6-
zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik, melynek soran — koruknak és fejlettségtiknek
megfelel$ szinten — felhivjak a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
sz6lni kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Ezt a Kré-

taban a haladasi naplé részben is dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegti balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, digitalis kultara, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban doku-
mentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola

szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

gezni és adminisztralni.
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A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tdzvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat (testnevelési oran, szak-

tanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanul6k csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

v

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrtt, karkotSt, nyaklancot stb.,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanul6k az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, pedagogus vezetésével hagy-
hatjak el. Kivételes esetekben irasos engedéllyel egyénileg is. Az iskolan kivil szervezett foglalko-
zasokrol a szul6t el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanuld feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kézben

¢s a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a sériltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto ladak laboratériumokban, az orvosi ren-

delében, testneveldi tanariban, portan és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tértént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvan-
tartasat az igazgat6 altal megbizott iskolatitkar végzi. A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter
altal vezetett, elektronikus jegyzékonyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartal-

mazza.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben tizemel6 élelmiszerarusitd
Uzlet vagy aruautomata muikodtetésére. Mikodésének engedélyezéséhez az iskola-egészséguigyi

szolgalat szakvéleménye sziikséges.
A munkavédelmi felel6s megbizasi szerz6dés alapjan végzi feladatat.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumen-

talni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A pedagogusok a tanitasi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegt eszkézoket csak ki-
16n engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hatas-
kore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A
pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegt pedagdgiai eszk6z6k a tanitasi 6rakon korlatozas

nélkul hasznalhatdk.

12.2. A biztonsagos munkavégzés altalanos szabalyai

Altalanos magatartsi szabalyok

@ Iskolai foglalkozasra csak tanulasra, munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen, sériiléssel iskolai foglalkozason részt venni nem szabad.

@ Ha a tanuld, a dolgozo balesetet el6idézd vagy testi épség sérelmével jard veszélyt észlel,
kotelessége azt megsziintetni, vagy a megsziintetés érdekében tanarat, felettesét értesiteni.

@ Tanul6 az iskolai foglalkozasok alatt csak olyan, egészségére nem dartalmas tevékenységgel
bizhaté meg, amelyhez kell6 gyakorlattal, munkavédelmi ismerettel rendelkezik.

@ A tanul6 az iskolai foglalkozasokon kételes a rendet, a fegyelmet megtartani. A biztonsagot
veszélyeztetS rendzavarast elharitani, az elkévetSt buntetni kell.

@ Az iskola tanul6i nem Iéphetnek be azokra a teriiletekre, helyiségekbe, ahol egészségiik, ép-

ségiik veszélybe kertilhet. A belépési tilalmat tablak jelzik.

12.3. A biztonsagvédelem technikai szabalyai

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

@ Torott, repedt, csorbult dugaszold aljzatot, csatlakozot, kapesolot, vagyis hibas szerelvényt
és késziiléket nem szabad hasznalni. Nedves kézzel elektromos késziiléket és szerelvényeit
érinteni tilos.

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

@ Az épiletekben a 1épcsét, a folyosokat és az ajtdk nyilasait mindig szabadon kell hagyni.

12.4. A 1étesitmények, eszk6z6k hasznalati rendjének betartasa

@ Azintézmény minden épuletegysége, azok helyiségei csak a rendeltetésiiknek megfelel$ célra
és moédon hasznalhatok. Rendeltetéstél eltéré hasznalatra kiilon engedélyt kell kérni az igaz-

gatotol.
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@ Barmely helyiség vagy éptuletrész rendeltetésétdl eltéré hasznalatara csak akkor adhaté ki
engedély, ha az engedély kiaddja meggy6z6dott arrdl, hogy a tevékenység sem az épiiletet,
sem az ott tartézkoddkat semmilyen formaban nem veszélyezteti.

@ Rendellenesség észlelése esetén az észleld (tanuld, tanar, takaritd) azonnal jelenti azt az ille-

tékes vezetdnek.

12.5. Az els6segélynyujtas elSirasai

@ Az elsésegélynyujtd hely az iskola orvosi szobajaban, ill. az iskolatitkari iroddban van. A
biztosan megitélhetd, konnyd sérillésen kiviil az els6segélynyujtassal egy idében orvosi se-
gitségrdl, mentS hivasardl kell gondoskodnia a foglalkozast tartd vagy az tgyeletet ellatd
dolgozonak.

® Az iskola vezetdinek, a nevelGtestiilet tagjainak és az intézmény minden dolgozdjanak kote-
lessége, hogy feladatkorén beliil mindent megtegyen a tanuldi balesetek megel6zése, elkeri-

lése érdekében.

12.6. A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

@ A fokozottan veszélyesnek mindsilé helyeken egyedill tevékenységet végezni nem szabad.
Ezeken a helyeken el6fordulhat olyan helyzet, hogy az érintett egyedill nem tudja elharitani
a veszélyhelyzetet, ha baleset éri, segitségre szorul.

@ Az iskola teriiletén veszélyes helynek szamit: a tornaterem, a természettudomanyi labor, a

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

rry

12.7. A dohanyzassal kapcsolatos elSirasok

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

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

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

hanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény vezetdje.
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12.8. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehaj-

tasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kévetkezményeire

nézve rendkivulinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az tigyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évé va-
gyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen

tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az elsé feladat az iskola
kituritése, amelyet az igazgato vagy az tgyeletes vezetS rendelhet el. A kitiritésrél szoban, az iskola-
radion keresztil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kitirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feligyelik. A kitritést a tliz-
riadé esetére minden helyiségben kiftiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kitirités
utan az épiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az éptiletbél valo
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy

tgyeletes vezetbje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartéjat.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetSije és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épilet-
ben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy tele-

fonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak

@ Ha az intézmény munkavallal6ja az épiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérheté vezetSjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.

@ Az értesitett vezetS vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

@ A bombariadé elrendelése a tizriadohoz hasonlban az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

@ Lehetéség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kézzé kell tenni.
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@ Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlzriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni.

@ A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az utca. A feliigyeld
tanarok a naluk 1év6é dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé és hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

® A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetGen haladéktalanul kételes be-
jelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek.

@ A rendSrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

® Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idStartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, vala-
mint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

@ Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet atvevé munkavallalé t6-
rekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

@ A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

12.9. Tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelése

A 20/2012. EMMI rendelet 128-130. §-a értelmében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a
tanulé egészséghez, biztonsaghoz vald jogainak biztositasara. A nevelési-oktatasi intézmény kozre-

mikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

A pedagogus szerepe a megel6zésben

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

matos kapcsolatot a sztil6kkel (fogaddora).

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

nek.
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Az osztalyfénék szerepe a megel6zésben

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

személyiségének sokoldali megismerése.

A gyermek- és ifjasagvédelmi teriiletért felel6s pedagogus feladatai a megel6zésben

A pedagbgusok szemléletformalasaban koézremikodik a massag és hatranyos helyzet elfogadasa
irant. Fogaddorat tart. Tajékoztatja a sztl6ket, tanuldkat, hogy milyen problémakkal és mikor ke-
reshetik fel, tovabba kozvetit kils6 intézmények felé. Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a
gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolatfelvételt. Egészséges életmodot timogatd, blinmegel&zést,
szenvedélybetegségeket megel6z6 programok kidolgozasat segiti. Figyelemmel kiséri és kisziri a

hatranyos és veszélyeztetett helyzetd tanuldkat.

Célzott segitségnyujtas:
@ iskolan belil és kiviil szakemberek segitségének igénybevétele
@ szakszolgaltatasok igénybevétele

@ jelzérendszeri intézményekkel val6 kapcesolattartas

Egészségnevelés:
A NAT a kozoktatas kiemelt fejlesztési feladatava tette az egészséges életmodra vald nevelést.

E szellemnek at kell hatnia az iskolai oktatas valamennyi elemét, kiilonosen a tantargykozi kapeso-

latok erésitése kapcsan.
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13. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
13.1. Az iskolai kényvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése
A konyvtar fenntartasa és iranyitasa:

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

szabalyzatanak.

Szakmai tevékenységét az alabbi térvények, rendeletek hataroljak be:

@ 2011.¢vi CXC. térvény a nemzeti kéznevelést6l 9. § (3), 32. § (1), 41. § (4,7), 46. § (5), 47. §
(1), 62.§ (12),63. § (1 (c), 77. § (1), (2 (b), 89. § (3), 94. § (j), 96. § 806), 97. § (22)

@ 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol 77. §, 80. § (4), 1. mell., 98. §, 105. §,
157.§, 158. §,

@ 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

@ 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagdgusok uj életpalydjardl sz6l6 2023. LIL. tot-
vény végrehajtasarol 9. § (8), 18. § (2), 24. §, 28. §, 16-306. fejezetek (fokozatok megszerzése),
1. mell./B, 2. mell, 3. mell./A,

@ A Kormany 402/2023. (VIIL 30.) Korm.rendelete a pedagdgusok 4j életpalyajardl szolo
torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kdzne-
veléssel 6sszefliged kormanyrendeletek médositasarol

@ A Kormany 403/2023. (VIIL. 30.) Korm.rendelete egyes kozneveléssel 6sszefiiged kot-
manyrendeletek moédositasardl (pl. tankonyvi szabalyozok, pedagdgus-tovabbképzés)

® 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok éltal kifizetendd esélyteremtési il-
letményrészhez kapcsolédd tamogatasrol, valamint a 2024. évi kiegészité koltségvetési ta-
mogatasrol, tovabba a pedagdgusok 4j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL térvény végrehaj-
tasarol szol6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet médositasarodl

@ 326/2013. (VIIL 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. t6rvény kéznevelési intézményekben tor-
téné végrehajtasarol (2024.1.1-ig hatalyos)

@ 277/1997. (X1I. 22.) Korm. Rendelet a pedagbgus-tovabbképzéstdl, a pedagbgus-szakvizs-
gardl, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és kedvezményeirdl

@ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol 4. §. (1), (2) g), 5. § (1), 7. § (1), 19. § 4), 82. § (5),
(6), 83.§ (7), 118. § (1), (3), 64. fejezet, 163. §. (5), 166. § (1), (3), 167. § (3), 184./1. § (5)
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@ 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremtkodés feltételeirdl

@ 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koz-
muvel6désrol

@ 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltirozasarol) és
az allomanybdl torténd to1rlésrdl sz016 szabalyzat kiadasarol 1. § (1), (2), (3), (5), (6), (7)

@ 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasz-
nalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabalyairdl

@ A beligyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz016, miniszter altal elrendelhets képzés teljesitési kotele-
zettségérol

A konyvtar adatai:
Neve:
Tinédi Gimnazium Konyvtara

Cime:

9600 Sarvar, Méricz Zsigmond u. 2.
Telefon:

95/320-115
Szakmai feliigyelete:

ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltato és Kutaté Kozpont, valamint a Vas var-
megyei iskolai konyvtarosok szakmai munkakézossége segiti munkajat.

Létesitésének kelte:
1951.
A kényvtar bélyegzdoi:
Ovwalis bélyegz6: 52%22 mm Tinddi Sebestyén Gimnazium Konyvtara
Ovalis Bélyegz6: 59%22 mm Tinodi Sebestyén Gimnazium Tankonyvtar
Kor alaku bélyegz6: 30 mm Z (Ztzda)
Szogletes bélyegz6: 540 mm NEM KOLCSONOZHETO
Gazdalkodas:
A fenntarto altal jovahagyott koltségvetési Gsszeg erejéig.

Ezen felil torekedni kell a palyazati lehetéségek minél szélesebb kort kihasznalasara.
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Elhelyezkedés:
Az iskola kényvtara és tankonyvraktara egy-egy 6nallé helyiségben az elsé emeleten, a 29-
es és a 30-as ajtokon kozelithetd meg, a tankonyvraktar a 72-es szamu helységben talalhato

az iskola 4j szarnyaban, de kozel a konyvtarhoz.

Jol felszerelt, a didkok igényeit maximalisan kielégit6é konyvtar all rendelkezésre, ahol mind-
két iskola tanuléi megtalaljak a kotelezé olvasmanyokat, a tanulashoz sziikséges egyéb se-
gédanyagokat. A két iskola négy évfolyamon 3-4 parhuzamos osztaly mikodik, ezen kiviil
13. évfolyamon is folynak képzések. A f6allasa konyvtarostanar egyben a tankonyvrende-

1ésért is felel mindkét iskolaban.

13.2. Az iskolai kényvtar miik6désének célja, a miikodés feltételei

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

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

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

sajatos szabalyait a TankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk mikodéséhez az alabbi jogszabalyban eléirt alapkévetelményekkel rendelkezik:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejd foglalkoztatasara
b) kilonall6 helyiség a tankonyveknek
¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé id6pontban térténd nyitvatartas
d) akilénboz6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar
mutikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozok
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat el-
laté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytttmuikodik az iskola székhelyén

mikod6 Nadasdy-var Mivel6dési Kézponttal és Konyvtarral.

Konyvtarostanarunk nevel$-oktatéd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt és ajandékba kapott dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell

venni. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-nyilvantartast kell vezetni.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Nyitvatartasi id6:

Hétto: 7.30-14.30
Kedd: 7.30-13.30
Szerda: 7.30-14.30
Csutortok:  7.30-13.30
Péntek: 7.30-13.30

A konyvtaros mind szakmailag, mind anyagilag felel6s a konyvtar allapotaért, az ott allomanyba

vett dokumentumokért.

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

hasznalati szabalyzat c. melléklet tartalmazza.

13.3. Az iskolai kényvtar alapfeladatai

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

Az iskola pedagogia programjabol adédéan alapfeladatai a kovetkezdk:

a gyGjtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, védelme, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl

konyvtarhasznalati tanérak és konyvtarra épils szaktargyi 6rak tartasa

a tanulok konyvtarhasznalati, informacioszerzési, informacié felhasznalasi felkésziltségé-
nek, szokasainak megalapozasa, és a kivanatos olvasasi, tanulasi készségek, szokasok kiala-
kitasa

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

dokumentumok kélesénzése

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, az elektronikus informacioszerzés és
informaciéfeldolgozas tanitasa, az ehhez sziikséges technikai, infrastrukturalis feltételek rep-
rezentalasa

az iskolai pedagodgiai programjaban meghatarozott nevelési célok megvaldsitasanak segitése

tankonyvellatas, az év eleji és évkozi tankonyv-kolesonzés megszervezése

Kiegészité feladatai:

konyvtarra épulé tandran kiviili foglalkozasok, rendezvények tartasa
kozremikodés az iskolai tankonyvellatasban — tartos tankdnyvek gondozasa, rendelkezésre

bocsatasa

@ mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

adatbazisokhoz valo hozzaférés biztositasa
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tajékoztatas nyudjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté in-
tézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltata-
sairdl, a pedagdgiail informacié kozvetitése

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

A tertilethez kapcsolodé mellékletek:

gyGjteményfejlesztés: Gyajtékori szabalyzat
az allomany feltarasa: Feltarasi szabalyzat

tankonyvellatas: Tankonyvtari szabalyzat

13.4. Az iskolai konyvtar kételezd szolgaltatasai

az iskolai konyvtarunk a 24 6ra kotelezd nyitvatartasi 6raban és a konyvtaros tovabbi mun-
kaidejében is varja a diakokat, tanarokat, az iskola dolgozoit

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése
tankonyvek, tartos tankonyvek, killonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segit6 segédeszkézok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytjtemények, tesztkonyvek stb.) kolesonzése

forrasalapu tandrak helyszine, ahol a didkok megtanuljak az 6nallé tanulds, az informacio-
keresés- és felhasznalds modszereit

konyvtarhasznalati 6rak helyszine

teligyelet, értelmes id6toltés a lyukasoras tanuloknak, a buszra, vonatra varé tanuléknak
tanulasi helyszin (kiilonosen fontos a szocialisan hatranyos helyzetd tanuldk szamara)

kozosségl tér, kulturalt, baratsagos helyszin

Mindezek feltételeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat irja el6.
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13.5. Az iskolai konyvtar kiegészit6 szolgaltatasai

@ a szerz6i jogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcids lehet6ség biztositasa
@ szolgaltataskozvetités:

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

— adatbazisok hasznalatanak el6segitése, azok tanitasa, hasznalata
— dokumentumcserében, informacidcserében val6 részvétel

— programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel
azokon (tanulok, pedagogusok, beleértve a konyvtarostanart is)

@ részvétel a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében a kotelez6 tankonyvtari feladatokon
vl
@ olvasaspedagogia a kotelezé olvasastejlesztés segitésére, kiegészitésére:

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

— egyéb rendezvények el6készitésében vald részvétel a konyvtar
eszkozeivel, esetenként helyszinként is

mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités el6segitése
az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciégytjté munka,

nevelési témakhoz kapcsolédas irodalommal, el6adassal, munkako6zosségeknek ajanlokkal

stb.

@ a szabadidé helyes elt6ltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkézokkel, pl.
filmvetités, tanulas stb. — k6z6sségi tér
13.6. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei
1. sz. melléklet: GyUjt6kori szabalyzat
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet: Feltarasi szabalyzat

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

1. sz.

2. 8z.

melléklet: Iratkezelési szabalyzat

melléklet: Bels ellenGrzési szabalyzat

. melléklet: A tankonyvellatas rendje
. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

. melléklet: A pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata
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15. Zard rendelkezések
15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a nevel6testiilet altali elfogadasaval és a figazgaté jovihagyasival 1ép hatalyba, és visz-
szavonasig érvényes. A felilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg

érvényét veszti a 2021. oktober 1-én készitett (el6z6) SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kertil sor,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didknkormanyzat. A kezde-
ményezést és a javasolt modositast az intézményvezetShoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi

eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Sarvar, 2024. szeptember 2.
Mo 9 olal

igazgato
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Hitelesitési zaradék

Ezen zaradékkal igazolom, hogy a Vas Megyei Szakképzési Centrum Sarvari Tin6di Gimnazium
Szervezeti és Mukodési szabalyzatat az iskola tantestiilete 2024. 08. 29. napjian megtartott tan-
testiileti iilésén elfogadta.

Igazgatoként gondoskodom réla, hogy az altalam vezetett tagintézményben dolgozok a szabalyzat
tartalmat megismerjék.

Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyz6konyvi kivonata: jelenléti iv; a hatarozatképesség megalla-
pitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodé szavazok szama és aranya; kel-

tezés; a jegyzOkonyv-vezets és a hitelesitSk alairasa.

Kelt: Sarvar, 2024. szeptember 2.

igazgato
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Az intézményben miik6dé Diakéonkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024. augusztus 29. napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirisommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jo-
git jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felilvizsgilata soran a jogszabalyban meghatirozott

ugyekben gyakorolta.

Kelt: Sarvar, 2024. augusztus 29. e

diakonkormanyzat vezetoje
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Az intézményben miik6dd Sziiléi Munkak6zosség nyilatkozata

A Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Sarvari Tin6édi Gimnazium Szervezeti és mikodési sza-
balyzatat a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tar6l sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan az iskolai sziiléi szervezet

véleményezte.

Kelt: Sarvar, 2024. augusztus 29.

—=Z-

szulo1 szervezet vezetSje
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Fenntartéi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a 12/2020(11.7) Kormany rendeletnek meg-
feleléen a Vas Megyei Szakképzési Centrum, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gya-
korolt. Alairassommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetSje a szervezeti és miko-

dési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Szombathely, 2024. 09. 02.

Rettegi Attila f6igazgatod

(A fenntart6i értesités helye a szervezeti és mikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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