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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intezmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél szol6
2011. évi CXC. torvény 25. 8-4ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 6sszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol*

e 2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelesi-oktatasi intézmények miikodésérol
16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmeny
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 21-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanul6jara — ide értve az alapfoki miivészetoktatasban résztvevoket is —
nézve kotelezd érvényd. A szervezeti ¢€s mikodési szabalyzat az intézményvezetd
jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 1j jogszabalyok szerinti ,,uj” szabdlyozist az egész szabalyzatban kurziv betiikkel
emeltlik Ki.
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2. Az intezmény alapito okirata, feladatali

Maodositasokkal egybeszerkesztett
ALAPITO OKIRAT

(megel6z6 modositas: 2012. méjus 15.)

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (székhelye: 1085 Budapest, Ulléi ut 24.), a
Békéscsabai Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakkdzépiskola, Kollégium
¢s Alapfoki Mivészeti Iskola alapitd okiratdt a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a bels6 egyhdzi szabalyok szerinti, az egyhdz intézményeirdl sz616 2005. évi
VIII. térvény (a tovabbiakban: egyhazi torvény) rendelkezései szerint — modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalva — a kovetkezOk szerint hatarozza meg:

1. Intézmény neve

hivatalos neve: Békéscsabai Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium,
Miivészeti Szakkdzépiskola, Kollégium és Alapfoka Miivészeti
Iskola

rovid neve: -

roviditett neve: -

2. Intézmény

OM azonositdja: 028395
3. Intézmeény feladat-ellatasi helye
székhely: 5600 Békéscsaba, Szeberényi tér 2.
gimnazium
telephelyek:
altalanos iskola: 5600 Békéscsaba, Luther u. 1.
kollégium, 5600 Békéscsaba, Arpad sor 22.

szakkdzépiskola,
muvészeti iskola:

sportpalya: 5600 Békéscsaba, Bajza u. 4.
4. Intézmény alapitasa
alapito neve, Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
székhelye: 1085 Budapest, Ull6i at 24.
alapités éve: ?
alapitasrol sz6l6 ?

hatarozat szama:

5. Fenntart6 és miikodteto
neve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
székhelye: 1085 Budapest, Ul16i Gt 24.

6. Intézmény felligyelete

feligyeleti szerv: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
(1085 Budapest, Ul18i Gt 24.)
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az intézmény feletti
szakmai, torvényességi és gazdasagi felugyeletet az egyhazi
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torvényben meghatarozottak szerint latja el.
Az intézmény felett torvényessegi fellgyeleti jogkdrt gyakorol:

Békés Megyei Korméanyhivatal
(5600 Békéscsaba, Jozsef Attila u. 2-4.)
7. Intézmény illetékességi és miikodési kore:
Békéscsaba Megyei Jogu Véaros kdzigazgatasi tertlete

8. Intézmeny tipusa:
tobbcéld, kozos igazgatasu koznevelési intézmeény, melyben
— altalanos iskola
— gimnazium
— muvészeti szakkdzépiskola
— alapfokll miivészeti iskola
— kollégium
mikodik.
Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
intézményként mitkodik.
9. Intézmény jogallasa:
Onall6 jogi személyként mitkodd egyhazi fenntartast kdznevelési
intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti bels6 egyhazi jogi

személy), amely fenntart6jatol elkiloniilt koltségvetéssel
rendelkezik.

10. Intézmény munkarendje:
nappali, levelezd

11. Felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam

0sszesen: 1530 16
5600 Békéscsaba, 1295 16

Szebereényi tér 2. gimnaziumi nevelés-oktatas: 725 6
ebbol

nyelvi elokészitd évfolyammal: 70 {6
nyolcévfolyamos gimndzium: 270 {6
alapfokti miivészetoktatés: 200 6
5600 Békescsaba, 280 16
Luther u. 1. 1-8. 0. &ltalanos iskolai nevelés-oktatas: 280 6

5600 Békéscsaba, 350 6
Arpéad sor 22. miivészeti szakkozépiskola: 175 f6
érettségi vizsgara épiild szakképzés: 50 {6
ebbdl:
nappali: 30 {6
levelezd: 20 16
alapfoku mtivészetoktatas: 100 £6
kollégiumi ellatas: 125 £6

12. Evfolyamok szdma

altalanos iskola: 8 évfolyam
orszagosan egyseges kovetelmények szerinti alapfokd nevelés-
oktatas

gimnazium: 4 évfolyam



13.

miivészeti
szakkozepiskola:

alapfoka miivészeti
iskola:

Intézmény alapfeladata
altalanos iskola:

5600 Békéscsaba,
Luther u. 1.

altalanos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara €s
felsofoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd
nevelés-oktatas

5 évfolyam
altalanos miveltséget megalapozo, érettségi vizsgara es
felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd
nevelés-oktatas, nyelvi el6készit6 évfolyammal

8 évfolyam
altalanos miiveltséget megalapozd, érettségi vizsgara €s
felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd
nevelés-oktatas

5 évfolyam
szakmai érettségre, szakiranyu felséfoku iskolai
tovabbtanulasra, szakirdnyi munkaba éllasra felkészito,
valamint altalanos miiveltséget megalapozé nevelés-oktatas

2 évfolyam
érettségi vizsgara épiil6 szakképzés

12 évfolyam

— altalanos iskolai nevelés-oktatas

— atobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelése-
oktatasa
Az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakért6i bizottsag
szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdd gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat.
8520 Alapfokud oktatas
852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak
komplex tamogatasa

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. evfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatésa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok
nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni
nevelése

855914 Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai
tanuldszobai nevelése



gimnézium:
5600 Békeéscsaba,
Szeberényi tér 2.

miivészeti
szakkdzépiskola:

5600 Békéscsaba,
Arpéd sor 22.

— gimnaziumi nevelés-oktatas

8531 Altalanos kozépfoku oktatas

853000 Kozépfoku oktatas intézmenyeinek, programjainak
komplex tamogatasa

853111 Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9-12/13.
évfolyam)

853112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti
gimnaziumi oktatdsa (9-12/13. évfolyam)

853121 Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatas (9-12/13.
évfolyam)

853122 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerii

szakkozepiskolai oktatésa (9-12/13. évfolyam)

855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanul6szobai nevelés

855918 Sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai
tanulok tanuldszobai nevelése

Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértéi bizottsag
szakértOi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdd gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat.

— szakkozepiskolai nevelés-oktatas

8532 Szakmai kdzépfoku oktatas

853211 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszerli szakmai elméleti oktatas a szakképzési
évfolyamokon

853212 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités
megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszert szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési
évfolyamokon

853222 Sajatos nevelési igényti tanuldok szakképesites
megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatasa a szakképzeési evfolyamokon

855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanul6szobai nevelés

855918 Sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai tanulok
tanuloszobai nevelése

Az intézmény alapfeladatdban elldthatja a szakértéi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
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szakmacsoportok:

OKJ szerinti
szakképesitések:

szakkozépiskolai
agazatok:

alapfoku miivészeti
iskola:

5600 Békéscsaba,
Arpéd sor 22.;
5600 Békéscsaba,
Szeberenyi tér 2.

miivészeti agak:
tanszakok:

kollégium:

5600 Békescsaba,
Arpéd sor 22.

egyéb pszichés fejlédési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd0 gyermekek, tanuldk
nevelését, oktatasat.

Mivészet, kozmiivelddés, kommunikacio

54 211 09 0000 00 00 Grafikus
54 211 09 0010 54 01 Alkalmazott grafikus
54 211 08 0000 00 00 Festd
54211 08 0010 54 01 Altalanos festd
54 211 16 0000 00 00 Textilmiives
54211 16 0010 54 03 Kézmiives
54 211 10 0000 00 00 Keramikus
54 211 01 0000 00 00 Alkalmazott fotografus
kifutoban: 52 1811 01 festd
52181102  grafikus
52 1812 08 keramikus
52181212 textilmiives
Képz0 és iparmiivészet

- alapfoka miivészetoktatas

852032 Alapfoku miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti,
tancmiivészeti, szin- és babmuvészeti agban

— képzo6- és iparmiivészet

— képzémiivészet

— fotd és film

— grafika és festészet

— kornyezet- és kézmiives kultura

— szobraszat és keramia

— textil- és bérmiives

— kollégiumi ellatas

855921 Nappali rendszert iskolai oktatasban részt vevo tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése

855922 Nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevo sajatos
nevelési igényll tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

Az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakértéi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyeb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd0 gyermekek, tanulok
nevelését, oktatasat.

Altalanostél eltéré program szerinti nevelés, oktatas:

Az intézményben vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
nevelés folyik.



Egyéb tevékenységek:

Vallalkozasi tevekenység:

85.41 Felso szinti, nem felséfoka oktatas
47 Kiskereskedelem (kivéve: gépjarmii, motorkerékpar)
470002 Tankodnyvforgalmazas koltségvetési szervnél
47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
5520 Udulési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
552002 Sportolok részére nyujtott edzdtabori szallashely-
szolgéltatas
5629 Egyéb vendéglatas
562913 Iskolai intézményi etkeztetés
562914 Tanuldk kollégiumi étkeztetése
562917 Munkahelyi étkeztetés
68 Ingatlantigyletek
680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
68.20 Sajat tulajdona, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
81.10 Epitményiizemeltetés
811000 Epitményiizemeltetés
85.51 Sport, szabadid6és képzés
855100 Sport, szabadidds képzés
85.52 Kulturalis képzés
855200 Kulturalis képzés
8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
8690 Egyéb human-egészséglgyi ellatas
869042 Ifjusag-egészségligyi gondozas
8905 Egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevékenység tAmogatasa
890505 Helyi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
9312 Sporttevékenység és tamogatasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
94 Kozossegi, tarsadalmi tevekenyseégek
940000 Kozdsségi, tarsadalmi tevékenységek
94.91 Egyhazi tevékenység

Az alaptevékenyseg sérelme nélkil az intézmény egyes
létesitményeinek, eszkozeinek, alkotisainak kiilsd igénybe vevok
részére torténd bérbeadasa, hasznositasa.

14. Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok
az intézmeny gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikdd és gazdalkodd intézmény.

15. Feladatellatast szolgal6 vagyon
az intézmeény alapitasakor rendelkezésre bocsatott alapitéi vagyon

0sszege:
Osszetétele:
ingatlan:

5600 Békéscsaba,
Szeberényi tér 2.

Az alapitaskor meghatéarozottak és rogzitettek szerint.
A konywviteli nyilvantartasban rdgzitett ing6 és ingatlan vagyon.

Az intézménynek rendelkezésére allnak a telephelyein talalhatd
telkeken 1évo ingatlanok.

funkcid: gimnazium, altalanos iskola, szakkdzépiskola és
alapfoku miivészetoktatas épiilete
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5600 Békeéscsaba,
Luther u. 1.

5600 Békéscsaba,
Arpéd sor 22.

5600 Békéscsaba,
Bajza u. 4.

ingd vagyon:

HRSZ: 4080

alaptertlet: 6.500 m2

oktatasi célra hasznositott alaptertlet: 5.117 m2

tulajdonos: Békéscsabai Evangélikus Egyhazkozség

funkcid: altalanos iskola, épulete

HRSZ: 4080

alaptertlet: 850 m?2

oktatasi célra hasznositott alapteriilet: 736 m?2

tulajdonos: Békéscsabai Evangélikus Egyhazkozség

funkcio: alapfoku miivészetoktatas, kollégium épiilete

HRSZ: 232

alaptertlet: 6.881 m2

oktatasi celra hasznositott alaptertlet: 2.207 m?

tulajdonos: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

funkcid: sportpalya

HRSZ: 235

alaptertlet: 1.069 m2

tulajdonos: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Az intézménynek rendelkezésére allnak az iskolai leltar szerint
nyilvantartott targyi eszkozok es készletek minden telephelyen.
Ezeket a vagyontargyakat az iskola kizarélagosan és szabadon
hasznalhatja feladatai ellatasa céljabél.

16. Vagyon feletti rendelkezés joga:

ingatlan:

ingd vagyon:

Az alapito okiratban felsorolt feladatok ellatdsdhoz sziikséges
vagyont a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz biztositja.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, mint fenntarto és
tulajdonos, valamint a Békéscsabai Evangélikus Egyhazkdzség,
mint tulajdonos a tulajdonaban 1év6 ingatlanokat és
vagyontargyakat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
fenntartasaban miikodd intézmény szamara téritésmentesen
rendelkezésére bocséjtja.

A Békéscsaba, Baross u. 1-3. sz. alatt talalhat6 ingatlan
tulajdonosa a Békéscsabai Evangélikus Altalanos Iskola,
Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola, Kollégium és Alapfoku
Miivészeti Iskola.

Az intézmény a miikddéshez kapott eszkdzoket sajat vagyonként
tartja nyilvan.

rendelkezés a vagyonrol az intézmény megsziinése esetén:

A fenntartd — a jogszabalyi kotelezettségek betartasa mellett — az
érintett személyek érdekeit és az anyagi javak vedelmét
figyelembe véve jar el, az egyhazi térvényben meghatarozottak
szerint.

17. Intézmény képviseleti rendje

Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli.

18. Intézményvezeté6 megbizasanak rendje

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartdja valasztja meg a
hatalyos allami jogszabalyi eldirasok ¢s az egyhazi torvényben
meghatarozott eljaras szerint.
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19. Intézményvezet6 jogallasa

Az intézmény vezetdje az intézmény pedagdgus munkakorben,
hatarozatlan idére, teljes munkaidére foglalkoztatott
alkalmazottja.

Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd
gyakorolja.

20. Intézmeényben foglalkoztatottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka
torvénykonyvérdl szo16 2012. évi l. torvény, valamint az egyhazi
torvényben meghatérozott szabalyok iranyadoak azzal a kitétellel,
hogy a pedagdgus alkalmazottak estén az 1993. évi LXXIX.
torvény 122. 8 (1) bekezdést is alkalmazni kell.

Egyeéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgéri
torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. térvény az iranyado.

Déatum: Budapest, 2012. december

Kakay Istvan Dezs6
orszagos irodaigazgatd

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz Orszagos Nevelési és Oktatési Bizottsaga az intézmény
Alapité Okiratat a modositasokkal egységes szerkezetben a 86/2012. () szamu hatarozataval
hagyta jova.

3. Az intézmény gazdalkodasdnak jellemzo1

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a MEE altal elfogadott kéltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai
szerint, az intézmény igazgatdjanak vezet6i feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénzlgyi, munkalgyi feladatait az intezmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetesi kereten beltl 6néllé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Gsszefliggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat a
Békéscsabai Evangélikus Egyhazkozség gyakorolja. A telephelyek a Békéscsabai
Evangélikus Egyhazkdzség, illetve a MEE tulajdonaban vannak. A tulajdonosok az intézmény
éplleteit, a hozzatartozo telekkel és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzOket) leltdr szerint hasznalatra atadta az
intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként
az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az Aaltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad
a fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkul a fenntartd hozzajarulasa nélkul jogosult bérbe adni vagy egyéb maodon
hasznositani.
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3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény sajat gazdalkodasat a gazdasagi irodan keresztil folytatja,
amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a kdltsegvetés végrehajtasa, éves
beszamolo elkészitése, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az
intézmény sajat koltsegvetésével dnalloan gazdalkodik. Az intézmény vezet6jének dontése és a
munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok a téritési
dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetbje és helyettese
kotelezettségvallalasi és utalvnyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a gazdasagi események gazdasagi
szempontbol jogszertiek, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.2.2 A konyha miikodésérol

Az intézményben talalo és f6z6 konyha talalhato.

A talal6 konyhara Békéscsaba Megyei Jogu Véaros Gyermekélelmezési vallalkozasatol rendeljik
az ételt. A kollégiumban talalhaté f6z6 konyha ki van adva bérbe. Vallalkoz6 gondoskodik a
kollégista tanulok napi haromszori a megfelel6 eldirasok szerinti étkeztetésérol.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdzneveleési torvény elbirasai szerint — felelos az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetije felel tovabba a
pedagOgiai munk&ért, az intézmény bels6é ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges es biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségigyi vizsgalatanak megszervezéséert.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetére atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden Ugyben, az igazgatohelyettesek, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintéz6 és az
iskolatitkar a munkakori leirdsukban szereplé tigyekben, az osztalyfonok és az érettsegi
vizsgabizottsag jegyzGje az év végi érdemjegyek torzslap, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.
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4.1.2 Az intézményvezet6é akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az 1 sz. &ltaldnos, 2 sz. altalanos, miivészeti
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja
az alabbiakat.

e az 1 sz. altalanos igazgatOhelyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e a 2 sz. altalanos igazgatOhelyettes szdméra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mas bérleti
szerzodések megkotését, megbizasi szerzédések megkotését,

e a gazdasagvezet6 Szamara - a szobeli egyeztetést kovetden - a gazdasagi, Ugyviteli és
technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat.

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskoére

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

e az igazgatdhelyettesek,

e a gazdasagvezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd koOzvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestilet véleményezési jogkérének megtartasaval az igazgato bizza
meg. lgazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatohelyettes hataskorebe tartozik.

A gazdasagvezet6é szakiranyl képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleléssége Kiterjed
a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a
technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezet6 iranyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore
Kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére es végrehajtdsara, a szamlarendben foglaltak
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teljesitésére, az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara,
az intézmény megbizasi szerzdédéseinek megkdtésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezet6 tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi tigyintéz6 feladata. A helyettesitést
ellatdé munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az mtézmény vezetdinek munkajat (irdnyitod, tervezd, szervezod, ellendrzo, értekeld
tevékenysegét) szakmai munkakozosségek vezet6i segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A munkakozosség vezetok az intézmény Kibévitett
vezetdségének tagjai.

Az intézmény Kkibévitetett vezetoségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatéhelyettesek,

a gazdasagvezeto,

a szakmai munkako6zosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képvisel6ivel, igy a szl6i munkakozosség vezetdjével, a didkonkormanyzat vezet6jével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelés azért, hogy
a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkdnkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézményt képviseld aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felel0ssége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirédsa,
valamint az intézményi ertékelés részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat rendszeresen &t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagégusok pedagdgiai és egyéb
természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettesek,

e a gazdasagi igazgatdhelyettes (gazdasagvezetd)

e amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallaldk munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt peldanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkak6z0sség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
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vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok szilkség esetén — az igazgatd kilén megbizasara —
ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési terliletek kijelolésekor a célszertiség és az kivitelezhetéség a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:
e tanitasi 6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
a digitalis naplé folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,
az SZMSZ- ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése,
o az ligyelet elldtasanak pontossaga és aktivitasa,
e az épulet allapotanak valtozasai, ezzel 6sszhangban a technikai dolgozdk
munkavégzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal ésszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

az alapitd okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathatd miitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegeszitve a feléves es éves beszamoldkkal),

- egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az

intezmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikseg esetén — modositja.

17



5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly0 nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmeny
szdméra a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énélléségot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részekent az iskoldban folyd nevelés és
oktatas celjat, tovabba a kbznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,> ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezoen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatdo tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e atanulodk fizikai allapotanak méréséhez szilkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
¢érdekl6dok a fenti témékkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatoi irodaban,
tovabbé olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidOben el6zetes egyeztetés
t kovetden barmikor tajekoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési celok, feladatok megvalositasahoz szilkséges tevekenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

22013. szeptember 1-jét6l a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadéasakor be
kell szerezni az igazgatd tanacs, a sziil8i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.> A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestllet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankdnyvtdmogatés és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettlk:
e aNemzeti koznevelésrél sz016 2011. évi CXC. torveny,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény,
e A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl sz616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet.

A tankonyvpiac rendjér6l szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikéresével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankényvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet
(k6zOsség) és az iskolai diakonkormanyzat.* A tankonyvellatassal, a tanulék tankonyvi
tAmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankdnyvforgalmazé. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankényvforgalmazdnak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni
kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal séril, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongélja, a nagykort tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatérozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

% Ld. a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 2.8 (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
4 Figyelem: ez az egyetlen (véletlenill a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az
iskolaszék és a diakonkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.
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5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazéasara vonatkozo6 szerzodést kot, és
az intézmény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktdl értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét,> amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valdo kézremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert alapito okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrél sem.

5.2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatdl — a kovetkez6 tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arr6l, hogy a tankonyvpiac rendjérol
szolo torvény 8.8 (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyUjtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.® Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankdnyvtdmogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmeény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelel6s ravezeti az igénylGlapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.23.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl sz6l6 igazolas;

(a csalédi potlek folydsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi p6tlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szo16 hatarozat.

5 Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.8 (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.8 (1) és (6) bekezdéseit.
6 A 2001. évi XXXVIL. tv. 8.8 (7)
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5.2.3.7 A normativ kedvezmeényre val0 jogosultsag igazolasa nélkul normativ kedvezményen
alapulé tanuloi tankdnyvtdmogatas nem adhatd.

5.2.3.8 Az iskola faliijsagon illetve a tanari hirdetotablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tdmogatiasnal eldnyben kell
részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore jutd jovedelem 0sszege nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb munkabért (minimalbért). A normativ kedvezményen tiali tAmogatés a
sziilo illetdleg nagykort tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és
tanulmanyi eredményenek figyelembe vételével adhato.

5.2.3.9 Nem kerhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankdnyvtdmogatas modjanak meghatarozésa

5.24.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden év
november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet
és az iskolai diakénkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a
tankdnyvtdmogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykora tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év marcius 31-ig elkésziti a tankdényvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodéas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankényvtadmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilék megismerjék. A sziil¢ nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositdsat mas maddon,
példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kdzzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
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intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az al&bbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei, februar 1-jei pedagdgus és tanul6i lista.
Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuildoétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i,
tanarai ¢s az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — a
szolgaltatd e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egynapi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
ertesitését.

Evi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat, datum szerint sorba
rendezve. A pedagogusok a évente megtartott oraikat kotelesek alairni, az alairdskor nem kell
minden megtartott 6rat kullon alairni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott 6rék,
talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
2 sz. igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Feléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan o6réit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdnoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt torzslapbdl papir alapa térzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmét és form4jat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

Ordk szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII11.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
eletbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épliletben rendkivili targy, bombéara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetdé vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdségtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épuletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre KijelOlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6
helyen tart6zkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szObeli kozléssel torténik. A

bombariadé altal kiesett tanitasi i1d6t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei kozll egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idd6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei kozul legalabb
egyikiik hétfét6l péntekig 7.30 és 16.00 ora kdzott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelelé id6ében és
idOtartamban latjak el.

6. 2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmeény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkdajukat. A heti munkaidokeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd
ki. Szombati és vasarnapi napokon, lnnepnapokon munkavegzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban csttortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a hét teend6i és a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztadst egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius hdénapban — a szlbeli érettségi vizsgdk lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretiik &ltalaban 160 6ra. A
Junius havi munkaidé-keret kezd6 idépontja a junius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgdk ideje alatt a
szobeli érettségi vizsgan részvevl pedagdgusok napi munkaidé-beosztisat napi 12 draban
hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két reszre oszlik:

a) akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanul6 felkészitésének segitése.

A pedagogusok kotelezd ordban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység idétartama is. (El6készitdé és befejezd
tevékenysegnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztadsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett heti és havi programok listaja tartalmazza. Az orarend
készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgatd rangsorolja, lehetség szerint veszi figyelembe.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi érakra vald felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzisség-vezetoi,
didkonkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvedelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovAbbkeépzéseken,

q) atanulok felugyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulményi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

=77
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6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok’
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenysegek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivul ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaid6re vonatkozo el6irasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Odrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeéllitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 Ordig koteles jelenteni az intézmény
vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghalado hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.®

6.3.3 Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenett6l
eltér6 tartalmt tanitasi Ora (foglalkozads) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyezi.

7138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.8 (1) bek.
8 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezet6i dontésen alapul.
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6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradéas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles szakszerii Orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedag6gusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy Kkijeldlést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkak0zOsség-vezeték javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon Kivil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktato munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartamanak és
idOpontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idGtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kOzOsen késziti el. A torvényes munkaidé és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagdgus munkakdérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagvezeté szbobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.
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6.5 Munkakodri leirds-mintak

Iskolankban minden munkavéallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat szuneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leirds-mintaja

A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

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

1. A fébb tevékenységek Osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkaktzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése €s végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi oréra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végen zarja,

o Vezeti (5 munkanap)a digitalis naplét, nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késo
tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, havonta legalabb egy érdemjegyet ad minden
tanitvanyanak,

o 0Osszeallitja, megiratja és 10 munkanapon belil Kkijavitja a szikséges iskolai
dolgozatokat, a témazar6 dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatja,

e atanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
Kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanuldkkal,

e az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szObeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmara az érdemjegyen kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdz0sség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettsegi, felvételi, osztalyozo és
kilénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épllet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalésaval,
versenyeztetésevel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tGnnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart osztalyzata jelentGsen eltér az érdemjegyek atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, szlikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiseretét,

kozremiikddik a véalaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jaranddsaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taldradij
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6.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalésa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd
sikeres felkészitésuk.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakdz6sseg munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és vegrehajtasa

e amunkakozosseg altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatdnak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e a munkaidOkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,

e legaldbb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e atanitasi érara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zérja

e tanitasi Ordit 6t napon bellil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl
hianyzo6 vagy késé tanuldkat

e rendszeresen ertékeli tanuldi tudasat és at rdenjegyeket folyamatosan bejegyzi az
elektronikus napléba

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e tanitvanyai szdmdara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e évente két alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyoz6 és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerii Orat tart, ha legkésobb az 6éra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

e egy 6rat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
Kilritésében

o clbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat

o elkiseéri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel
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e akonferenciat megeldzden legaldbb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld kérara jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, szlikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

kulon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési drakra beosztott diakok szuleivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kdzponttal

a tanév elsO tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- €s
munkavedelmi tajékoztatast

o o 0o o

Jarandodsaga
e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakdzsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltesere: digitalis naplo, torzslap,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgyiilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,
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e akonferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartés és
szorgalom jegyeére,

o cldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e részt vesz osztalya bemutatkozd muisoranak, szalagavatdo miisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak ¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirdsaira,

e kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldnak a fels6foku tanulményokra torténd jelentkezését

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falijsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

o folyamatosan nyomon koveti és adatot szolgatat a digitalis napléban a diakok adatainak
valtoztatasahoz, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, a tdvolmaradast 5
munkanapon napon belll igazolja, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikseg esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e adigitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziilket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanulo
bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hianyzas eseten,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zérva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradektalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezé orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfénoki potlék,
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e aKozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyféndki orakedvezmény.

6.5.4 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintéja

Munkakore: gazdasagi tigyintézo

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: naponta 8% — 162%: amely munkaid® 20 perc pihendid6t tartalmaz
Munkabére: munkaszerz6dése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak dsszefoglalasa

o Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetest csak az iskola igazgatoja,
miivészeti igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként
ellendrzi, lezarja, szamitégépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati
feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a
hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznaléas
bizonylatolasarol.

e Ho végét kdvetden legkésébb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkiildi a gazdasagi vezet6 részére konyvelés céljabol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
stb.).

e A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folyoszamldjara attdl fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

e Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

o Kezeli az intézmény munkavallal6inak személyi anyagat.

e Munkaugyi feladatai reszeként:

0 U felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kovetden,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

0 munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

0 elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

O havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfe;jtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozdok szabadsag nyilvantartasat,

O az igazgatohelyettes altal keszitett talora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszdmfejtd részére

0 gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkdzoket.
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2. Jaranddsag

e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozé jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

6.5.5 Takaritdo munkakdri leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: takarit6
Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére munkaszerz6dése szerint
e naponta 14.00-22.20 o6raig, amely munkaid6 20 perc pihendid6t tartalmaz

1. Legfontosabb munkakdri feladatainak ésszefoglalasa

e az gazdasagvezetd kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozd tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosodi nagytakaritast

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosodkat

e mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épllet allando tisztan tartasat

o szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtdkilincseket és terliletéhez tartozo szamitogépek
billentylizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriletének
surolasat, a fliggénydk mosasat, a padok és falburkolok sdrolasat

e anagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kdzdsen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritasok alkalméval — az gazdasagvezetd utasitasa szerint — a szok&sosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

¢ ahasznalaton Kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést vesz¢lyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek
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2. Jaranddsag
e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veéddeszkdzok

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altaldban 15.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
Orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kitelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az Orakdzi szlnetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagogusok felligyelik.
Dupla 6rak (engedéllyel) szlinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgéat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget

c) ha a tanul6 eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehet6ségét,

e) ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

g) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utélag fel szeretné venni a
valaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz0 vizsga el6tt a vizsgaszabalyzatban leirtaknak megfelelden az 1 sz
igazgatohelyettesnél a vizsgéra jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések Osszegzése
utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A
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kerelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodés rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legaldbb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sztinetekben Ggyeleti rend szerint tart
nyitva szerdanként 9.00 — 12.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk szileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiletben. Az épliletbe val6
belépésiikkor a portanal ,regisztraltatniuk” kell magukat. A ,regisztracio” soran rogzitésre
keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

6.9 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépuiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével és egyhazunk jelképével kell ellatni. Az épileten Ki Kkell tiizni a
nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felel6s:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséert,
o az energiafelhasznélassal vald takarékoskodasért.

6.9.2 A tanuldk az intézmeény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi fellgyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket (amelyekben digitalis tabla
van), szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az érat tarté pedagogusok, illetve —
a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohanyzéssal kapcsolatos elirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 10 méter sugaru
terletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézmeénybe
latogatok nem dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kkivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egeszségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmeény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara az intézmény
teriiletén a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo® torvény 4.8 (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kiklszobolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévé tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott titkarné
vagy szukség esetén munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

% Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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A pedagbgusok a tanitasi orakra az altaluk Kkészitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagogiai eszkdzok a tanitasi drakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diadkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,*°
amelybdl heti harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés drat didkjaink szdmaéra az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 0Orés
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanuldk altal a délutdni idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 Ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok Szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koOznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelez6 testnevelési oOrdkon feliill szervezett heti 2-2 0rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szdmaéra, akik — az iskolaegészségugyi
szolgélat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés
kdvetelményeit diaksportkoriinkben teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

sz = 7 7

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, Szuksegletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

e A tehetséggondozas keretéll szolgalé csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkak0z0sség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrdl naplét kell vezetni.

e A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetéset,
megszervezését és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

10 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni. Az allami és egyhazi tinnepek lehetség szerint iskolai szinten
keriiljenek megunneplésre, az tnnep jellegéhez méltd feltételek mellett és kornyezetben. A
részvétel a gimndzium minden tanuldja és dolgozdja szamdara kotelezd. A rendezvények
iddpontjat lehetdleg az linnepet megelézo ahitati napra kell idéziteni.

Allami és egyhazi tinnepeink:

Oktober 6. Az Aradi Vértanuk emlékhelyén koszoruzas.

Oktober 23.

Reformacio

Karacsony, Erzsébet-dij, Judit- dij atadasa

Husvét

Menybemenetel

Punkosd

Marcius 15., Piroska-dij atadasa

Megemlékezés a Holocaust aldozatairdl

Megemlekezés kommunista diktatara aldozatairdl

Az Intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Tanévnyitd és tanévzard Unnepség és istentisztelet a Nagytemplomban

November 11-én (Marton napon) az iskola el6tti Luther szobor megkoszortuzasa

Goélyabal

Szalagavato Bl

Farsang (1-8 oszt.)

Mikulés (1-8 oszt.)

Bolondballagés, ballagés

Munkak6z6sségi hetek

Mivészeti kiallitasok

Csendes hét, csendes nap, teoldgiai nap

A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezesért a szaktargyi munkakdzosségek és az
igazgatdhelyettes felelések.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgaté altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezet6je az igazgatod altal megbizott
koérusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, Kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
korusprdobék, zenekari probak meghatarozott iddben — a rendkivili eseteket leszamitva, heti
ket alkalommal tarthatok.

A diakszinpad az iskola tanul6i és sziil6i korében jelentkez6 széleskorii igényeket elégit ki

miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kilonféle kulturalis rendezvényeire.
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e Az iskolai klub az iskolai diakonkormanyzat szervezésében mikodik. A klub
szervezeésében részt vesz a diakonkormanyzat tevékenysegét patronalé pedagogus. A klub
az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyljt szérakozasi és kulturalodasi
lehetdséget didkjainknak.

e A miivészeti szakkozépiskolasok és alapfokos diakok részvételével a tanév elején
meghatarozott gyakorisaggal kiilonb6z6 jelleghi kiallitisok megrendezésére kerul sor.
Tevékenységének iranyitasa a miivészeti igazgatdhelyettes altal megbizott pedagdgus
feladata.

e A zenei kultura fejlesztése érdekében az azt igényl6 tanulok szdmara évi harom alkalommal
a tanitisi id6ben egy oras idétartamt hangverseny-latogatast szervezink. Minden
alkalommal egy szaktanar, illetve egy pedagdgiai asszisztens kisér a hangversenyre.

e Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairdl és az evangélikus kézdsség altal
miukodtetett oktatasi intézményekrél. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a k6zosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igenyes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitdsban kell
szabalyozni.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakma
munkak6z0sségel

7.1 Az intézmény nevel6testiilete

7.1.1 A nevel6testllet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossege, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmeény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaléja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiitkodésével kolecsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szilkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezeté dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznositd pedagogusok
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgepeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — irasos munkaltatdéi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
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kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban
torténd hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatOja szikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv készll az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezeto személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestillet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzeését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgat6é altal kijellt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végeén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

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

7.2.6. A nevelGtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — allandé bizottsagokat
hoz létre az intézményben. A bizottsdg vezetdje koteles a nevelGtestiiletnek a bizottsag
mikodését kovetd neveldtestiileti értekezleten beszamolni az eltelt idészakban meghozott
dontésirdl.
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Felvételi Bizottsag:
a szakkozépiskola és az alapfokt miivészetoktatasi intézmény vonatkozéasaban.
Feladata:
- az iskolaba jelentkezd tanulok adottsdgainak, tudasdnak és neveltségi szintjének,
kepessegeiknek megitélése,
- atanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indokolasa.

- afelvételi tantargyak munkakozosség vezetdi,
- amiveészeti igazgatohelyettes,
- amunkakdzosség erre valasztott egy tagja.

Fegyelmi Bizottsag:

Feladata:

a hazirendet sulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
az érintettek meghallgatésa utan targyilagos dontés hozatala,

Tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,
- az érintett tanuld osztalyfonoke,
- egy, a fegyelmi ligyben fuggetlen pedagdgus,(lehetdség szerint az OF. mk. vezetdje)
- egy, atanuld altal felkért — és nem 6sszeférhetetlen — pedagdgus,
- adiakonkormanyzat képviseldje.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmeny
szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagOgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkaktz0sség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb egy éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben nyolc
munkak6zosség mikodik: a human, idegen nyelv, természettudomanyi, mivészeti,
osztalyfonoki (alsos, felsés), tanitdi, hittan, matematika-informatika munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezeté feladata a munkakdzOsség tevékenységének szervezeése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzOsség-vezeté legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszdmolodt készit a tanév végi értékeld értekezlet elbtt a munkakozosség
munkajarol.
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7.4 A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindseégét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informéacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6z6sség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasaban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szinti osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket (sajat hirdetésti orszagos versenyként a Wigner Jend fizikaversenyt
szervezzik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbkepzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és ertékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetesben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6é pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakdzosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkaktzdsség éves munkatervet.

Irdnyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkak0zosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol €s tapasztalatairdl.

Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzésség minden tagjanal orat latogat.
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e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésenek.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kival.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldétestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkakodzosség vélemenyét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét mondja el, akkor ez r& nézve kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkak0z0sségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavegzésért adhatd kereset-kiegészités odaitelése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésere all6 keretet differencidltan — a kovetkezékben ismertetett
szempontok szerint — 0ssza szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a gazdasagi év vegén — azok a
pedagdgusok kapjak, akik legalabb egy éve az iskola aktiv dolgozéi (nem volt GYES-en,
fizetési szabadsagon) és leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,
szilkség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenysegben,
aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitOket szervez és vezet,
eredményes ifjusagvedelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetesében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e reszt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség innovacios céld
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorti tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztéseben, illetve a todbblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

o hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezesébe és lebonyolitasaba,
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o Dbefektetett tevékenységét sz¢éleskorli eredményei visszaigazoljak,
o folyamatos verseny-elokészito tevekenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
Jj6 szinvonalu kdzosség-alkoto tevekenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor Kkiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korti tanoran kivili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezesében,
e részt vesz az iskola arculatanak forméalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl részesedhetnek az iskola
nem pedagdgus dolgozoi.

Egy esztenddre Kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzéseért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha érdemjegyadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal
— szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilletd pedagogus fizetési besorolésa,
e cimpotlékban valo részestilése,
o illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),
e allami, Onkormanyzati, iskolai Kkitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesulése.

8. Az intézményi kOzossegek, a kapcsolattartas formai s
rendje

8.1 Az iskolakdzosség

Az iskolak0zdsség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 0sszessege.
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8.2 A munkavallaléi kzosség

Az iskola nevelGtestiiletébél és az intezménynél munkavallaldéi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

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

e igazgaté tanacs

e szakmai munkak6zosségek,

o sziiléi munkakdzosség,

e diakdnkormanyzat,

o 0sztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodoé sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miitkdodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronalé igazgatohelyettes koordinalja.
A SzM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az igazgatdtanacs

Miikodésér6l a MEE torvényei és a fenntarto és igazgato kozott megkotott keret megallapodas
rendelkezik.

8.5 A szakmai munkakdzosség

A fentebbi részekben pontosan meghatarozasra kerilt a tevekenysége.
8.6 A diakonkorméanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak madjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a Szervezet szamara.
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A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az igazgatod biz meg hatarozott, legféljebb 6t
¢éves idotartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek 0Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikdésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel val6 egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai ceélokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahézirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellll az intézmény nem hataroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozossegek

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

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegélasa az iskolai diakonkormanyzatba,

o dontes az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

47



e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év veégi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremitkodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

e Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.8.2 Tanari fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijel6lt id6pontban — ket
alkalommal tart fogadodrat. A fogadoorak idotartama legalabb 60 perc. Ha a pedagoégusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora iddtartama az igazgatd
dontése alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
atjan torténé idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatdsi kotelezettségliknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kildott elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél ttjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld atjan
tajékoztatja a sziloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkészultét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szObeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb havi egy
érdemjegyet adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napldellendrzéskor torténik.
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Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 10 munkanapon bell el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazoé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A diakkdzosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen (ahitatot kovetd
tajékoztatas) tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:

e alapito6 okirat,
pedagOgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti €s mikodési szabalyzat,
hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivetelével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és szllei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az eldzoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségugyi ellatasat biztositdo szervezettel. Az iskola-egészségugyi
ellatast Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai véd6éndk,

e az ANTSZ Békéscsaba varos tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012,

(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrol szélo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészséglgyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgéalat Békéscsaba varosi
tiszti foorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat a 2. sz. altaldnos igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig eljuttatja az iskola
titkarsagara.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a szilikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgéalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egylittmikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsege esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasa érdekében.

9. A tanulok gyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozés a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és kesesek egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
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tavolmaradasat a héazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolésokat az
osztalyfonok a tanév végeig koteles megdérizni.

A mulasztéast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d) egyéb felmeriild igazolasnal az igazgatdval vagy igazgatohelyettessel tortént

egyeztetést kovetden kell donteni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
o rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprdl valo tavolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja. A tanuld
szamara elGzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban
kerhet. Az engedély megadésarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok
okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, elérehozott érettségire

Nyelvvizsgara, eldrehozott érettségi vizsgara torténd intenziv felkészilés céljabdl a tanulo — a
vizsganapokon kivil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgéra egyarant
ket-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és
szobeli vizsga id6pontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld
hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovatdba, és a havi Osszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szdméat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd
kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az igazgaténak van dontési
jogkore. Ha a nyelvvizsga a sikertelen, a tovabbi prébalkozasok elétt a tanuld ujabb két napot
kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt
maodon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Orszagos versenyek dontdje elétt — a verseny napjain Kivil — ket tanitasi napot fordithat
felkészllésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és
idejét szaktandr hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztadlyfonokot a felkészitésre
forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny idétartamarol. A megyei és orszagos

51



szervezésii versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a
kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy véarosi versenyen résztvevé tanulé a szaktanara altal meghatarozott
idOpontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokaot és az
érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai
forduldjan részt vevé tanuldink 13 oOratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon vald
részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utan — az igazgatdé dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézéekben leirt modon jar el.

9.3.4 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legféljebb harom
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek minésiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol,
orékrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
Osszesitesenél.

9.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzesei szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

//////

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztidsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatOhelyettessel egyltt jar el, sziukség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysertési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

9.5.1 tankdteles tanulo esetében:

e els6 igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utén: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utin: a lakohely szerint illetékes jegyz6 ertesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
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e az 6tvendik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése

Az értesitesben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

9.5.2 nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

e elsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése

e atizedik igazolatlan éra utan: a sziil6 postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megszintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zéen legalabb két alkalommal postai
aton is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

9.6 A tanul¢ altal elkeészitett dologért jaro dijazas

A Kkoznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanulod jogutdodjaként a nevelési-oktatdsi intézmeény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott ¢l6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb felteteleket a nevelési-oktatasi intézmeny
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeny a tulajdondba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kovetéen az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmeény kdzotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo Kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem
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deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljaréassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldIni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. 8-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozd révén ad informdacidt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
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e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
¢s a szll6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény igazgatdja
tzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytataséra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intezmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szikséges

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
celja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hdnapra felfliggeszti

e az cgyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idG6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény koényvtar-pedagogiai tevekenységéet koordinald
szervezeti egység.
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Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a kdnyvtar gyiijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak €s
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagOgiai programja szerinti tanorai
foglalkozésok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,
b) a nevel6é-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tébbszordzése,
c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatésairol,

e) mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiitkodik az  iskolai tankonyvellatas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben
megbizésos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmanak véltozasat,
o Kkoveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mertékét,
e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
o atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjén.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmeny szamadra vésarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokr6l lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamad konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztatd a diakok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

maés konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

kdnyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas maodja

Az iskolai konyvtar szolgéltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavéallal6ja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A kodnyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznélat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A kdnyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy hoénap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnilk a kdnyvtarba (attél fuggetlendl, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a szlinid0 egészére kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgepek hasznalata
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A kodnyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtéar nyitvatartési ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feltigyelet nelkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelésséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos &llapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kdvetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikényvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és
egyeb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez

Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidohordozdk
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok el6allitisdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar eviijtokore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyiijtémunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijtokor hatarozza meg.

Az 4llomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartoz6 koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezé olvasmanyok korébe tartozd konyvekbol egyarant) az elmult iddszakban
jelent6s mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkészilt
felmérésbol kideriil - még bdven van potolnivald elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbol, kilénds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios és
a hatosztalyos gimnaziumi tanulok Gjonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony
a hatarainkon til €16 magyar nyelvli irok ¢és koltok miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziiksegessé a real tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriild igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- els6sorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiléndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélylltebben
foglalkozo diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyljtemények).

e [skolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kdzépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehetdleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011
szeptemberében nyilvanossagra kerilt, 0j oktatasi stratégia tartalmazza azt a
tervezetet, hogy a felsOoktatasi felvételi alapkdvetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A
felkésziléshez szlikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethetdk meg. Ezért a korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az
6 felkésziilésiiket segité konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szinti informatika oktatas bevezetésének koszonhetéen folyamatosan
novekszik a szamitastechnikaval kézépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra
igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat eldsegitd
szakkonyvekkel, tankényvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gvijtokorét meghatarozo tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
hat évfolyamos gimnaziumi oktatas, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos képzés, valamint a
torténelem, matematika vagy informatika tantargyak négy éven at emelt szinten torténd
tanulasara alapozo specifikacids osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk tipusa szerint
jogilag a Don Bosco Szalézi Tarsasaga fenntartdsdban miikddik, korlatozottan nyilvanos,
kdnyvtér (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhatd, a VVarosi Kényvtar
kdzvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérheté konyvtarkozi
kolcsonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagogiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyéaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkesziilesét tanoraikra, illetve az érettségi vizsgékra, ahol biztositja
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a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatirozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségevel a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A kOonyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az i1skolai konyvtar olyan altalanos gyljtékori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo6 gytijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkgzkent jelenik meg:

lirai, prozai, drdmai antolégiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjuséagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

a kozepiskolaban hasznalt tankonyvek, munkaflizetek, feladatlapok

a megyeére es varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoéiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

o csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytiijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei

e atanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gytijtokor:

61



e af6 gyhjtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

¢ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv
o periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitdgeppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagbgiai program

e pélyazatok

e oktatdcsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyviijtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
o lirai, prézai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
e klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o Kkozép- és felsOszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenll nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkul:

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és

kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az Gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei
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b) Valogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjuséagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és

kozEépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikara vonatkozd helyismereti és

helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi

bibliogréafiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmeény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladia.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a
kdnyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznal6inak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztul a szuleik
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hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziletési név),

sziiletési hely és id06,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy Utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval vald kapcsolattartdshoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtési eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtéri tagsdg megsziintetése utan
torlésre kertlnek.

2. A konyvtarhasznalat maodjai

helyben hasznélat,
kolcsonzes,

konyvtarkozi kdlcsonzés,
csoportos hasznéalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,

e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
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az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazésaban,
a technikai eszkdz6k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o0 A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

0 Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo régzitéssel
szabad.

0 A kolcsénzeés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A koOlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok
kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolecsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hatdridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésérlasara forditja. A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idén
fellili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének 1dOpontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagoégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iuink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 8.00-12.00 13.45-15.45
kedd 8.00-12.00 13.45-15.45
szerda 8.00-12.00 13.45-15.45
csutortok 8.00-12.00 13.45-15.45
péntek 8.00-12.00 13.45-15.45
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2.3 Konyvtarkozi kolcsonzes

A gyiijteményiinkb6l hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozésokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kertl sor.

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

informécidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomény feltarasa

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

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

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrésa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvenyesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
szerzségi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o KoOtés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtéarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:
e a foététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum @sszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkulonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird kataldgus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint: )
- digitalis nyilvantartas a SZIREN koényvtari program segitsegével

4. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez

Tankdnyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXX VII. torvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan fellilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informéciés Iroda
(www.Kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jlanius 15-ig minden kolcsénzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatés céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonét szézalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai kdnyvtér allomanyéaba kertl.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aldirdsukkal igazoljak a

68


http://www.tankonyv.info.hu/

konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankdnyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az aladirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 2013. janius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett tartos
tankdnyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasadgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pdtolnom kell mas
forrasbol, végsod esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elétt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltéarlistat keészit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét Iétrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktdber-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasméanyokral

4. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato toéle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év vegére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
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e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsénoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabol
szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

Madijai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi karterités az igazgato iradsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvenyes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

U felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

U kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt iddszakban a leltarakat kezelé dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

U folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

U adigitalizalas Gtemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig Utemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

U az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizland6 kotetek szdmat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

U azonnal jelzi a gazdasagvezetOnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

0 felel6s a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket
(sz&mitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

U munkakapcsolatot tart a munkakodzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémaékat.

U minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartos tankdnyvekrdl és oktatdsi segédletekrol,
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U anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtérat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

U statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

U minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban és a kdnyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

U gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartdsarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

U akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

U minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozésseg ertekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

0 kezeli a tanari kézikonyvtarat,

U elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzest, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlesonzéssel biztositott
normativ tankényveket,

U kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

U lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

U minden tanévben méajus 31-ig felmérést készit a tartds kdnyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

U minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonodzhetd tartods tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

U Dbiztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kélcsonzés megszervezését,

U felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

11. Zaré rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
szUl6i munkak6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabdalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil
maodosithatok.

Békéscsaba, 2013. marcius 21.

igazgato
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Nyilatkozat

A Békéscsabai Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola,
Kollégium és AMI nevelbtestillete az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat
megismerte és megtargyalta, és 2013. marcius 21-i nevel6testiileti értekezletén elfogadta.

Békéscsaba, 2013. marcius 21.

Igazgato

Hatarozat

A Békéscsabai Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola,
Kollégium és Alapfoki Miuvészeti Iskola Igazgatd tanacsa 2013. &prilis 04-i Glésén, a
szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez es elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat
gyakorolta és elfogadasra javasolta.

Békéscsaba, 2013. aprilis 04.

lgazgat6 tanacs elnoke
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Nyilatkozat

A Békéscsabai Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola,
Kollégium és AMI Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanasitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMK elndksége a SzMSz—t
2013. aprilis 04-i Ulésen megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért. A SzMK
elndksége a tankonyvellatds megszervezésének, a tankoényvrendelés elkészitésének helyi
rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Békéscsaba, 2013.4prilis 04.

a Sziil6i Munkak6zdsség elndke

Nyilatkozat

A Békéscsabai Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium, Mivészeti Szakkozépiskola,
Kollégium és AMI Didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukodési szabdlyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakdnkormanyzat az SzMSz mddositasat 2013.
aprilis  04-i. Ulésén megtargyalta, az SzMSz mddositasi javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésenek, a tankonyvrendelés elkeszitésenek
helyi rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Békéscsaba, 2013. aprilis 04.

a didkdnkormdanyzat vezetdje
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