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A Sarospataki Arpad Vezér Gimnazium és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) az a helyi dokumentum,
amelynek célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mukodés belso rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény
Pedagbgiai Programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak 6sszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsuldsat szabalyozza.

1.2. Az SZMSZ. tartalmat meghataroz6 magasabb szint és helyi jogszabalyok

Egy adott iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jogszerlien csak a hatalyos magasabb szint
¢és helyi jogszabalyok figyelembevételével készithetd el. Az SZMSZ 0Osszeallitdsanal a
kovetkezd magasabb szintli jogszabalyok eldirasait kell szem el6tt tartani:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormdanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

1992.¢vi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

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

23/2004. (VII1.27.)) OM rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatds és az iskolal
tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol



1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a Sziiléi Szervezet, az iskolai
és a kollégiumi Didkonkormdnyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ az intézményvezetd
jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon
kiviil helyezdédik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetoi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara, tanuldjara,
¢s sziileikre nézve kotelezo érvényt.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatoi-, igazgatohelyettesi irodaban, munkaid6ben, tovabba az
intézmény konyvtaraban, honlapjan.

Jelen szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2019. szeptember 16-i hatarozataval fogadta el.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény neve: Séarospataki Arpad Vezér Gimnazium és
Kollégium

Az intézmény székhelye, cime: 3950 Sérospatak, Arany Janos ut 3.-7.

Az alapité megnevezése: Séarospatak Varos Onkormanyzata

Az alapitas éve: 1993

Az intézmény szakagazati besorolasa:

OM azonositd szdma: 029280

KLIK széma: 051001

Az intézmény KSH azonositd szama: 15548421801232-2-05

Az intézmény torzsszama: 548421-0

Az intézmény TB torzsszama: 44846-8

Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

Az intézmény fenntar6 székhelye, cime: 1051 Budapest, Nador utca 32.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont

1051 Budapest, Nador utca 32.
2.2. Az intézmény jogallasa:
Jogi személyiségii szervezeti egység.
2.3. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
e Koznevelési alapfeladatok:
- gimnaziumi nevelés-oktatas,
- kollégiumi ellatas,

- tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
nevelése-oktatasa.



e Kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa:
- Arany Janos Tehetséggondozo Program,
- nyelvi el6készito.
e Az intézményi bélyegzok feliratat, lenyomatat az intézményi bélyegzok
nyilvantartasa dokumentum tartalmazza.
Az  intézményi bélyegzok  haszndlatdra  jogosultak  beosztdsa:  igazgato,
igazgatohelyettesek, iskolatitkar.

2.4. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:

e (Gimnaziumi ingatlan hrsz.: 8; alapteriilet: 4700 nm

e Kollégiumi ingatlan hrsz.: 5, alapteriilet: 2985 nm

e (Garazs ingatlan hrsz.: 2905/7, alapteriilet: 36 nm

e A vagyonkezel6i jog: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

2.5. Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa

Az alaptevékenységek ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntartd
gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont belsd szabalyzatai szerint.

2.6. Az intézményiinkben miikodé alapitvany adatai:

Az alapitvany neve: Arpad Vezér Gimnazium Tehetségkutato és
Tamogatd Kozhasznt Alapitvany
Az alapitvany szdmlaszama: 11734169-20011765-00000000

2.7. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e az alapit6 okirat,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e aPedagogiai Program,

e aHazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) miitkodését meghatarozo
szabalyok:

e a Kozalkalmazotti Tanacs Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

e a Szil6i Valasztmany Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e a Diakdnkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.



2.7.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenn-
tartd késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

2.7.2. Pedagoégiai Program

A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara az NKkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:

e Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

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

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A kozépszintli €rettségi vizsga témakoreit.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagodgiai Program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A Pedagdgiai Programot az alapité okiratban szerepld feladatok alapjan a neveldtestiilet fogadja
el és az intézményvezetd hagyja jova. A Pedagdgiai Program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetdre tobbletkdtelezettség harul, a
fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Az iskola Pedagogiai Programja megtekintheté az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
Pedagogiai Programmal kapcsolatban.



2.7.3. Hazirend

A Hézirend allapitja meg a tanuldi jogok gyakorlasanak és — a tanulményi kotelezettségek
teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola, a kollégium
altal elvart viselkedés szabalyait.

A Hazirendet a nevelGtestiilet, a Sziil6i Valasztmany és a Didkonkorményzat véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ ¢és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

A Hézirend nyilvanos egy példanyat az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

2.7.4. Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok, kozremiikodok és a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a Sziil6i Valasztmany ¢és a tanulokat érintd programokat illetéen a
Didkonkorményzat véleményét. Az intézmény vezetéje a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az iskolakozdsség szervezeti felépitése:

Felnott dolgozok:
e neveldtestiilet:
- 1gazgato

- igazgatOhelyettesek (4ltalanos, nevelési, kollégiumvezetd)
- munkak6zosség-vezetok
- Didkénkormanyzat munkajat segité pedagogus
- osztalyfonokok
- szaktanarok
- kollégiumi neveldtanarok
- iskolapszichologus
- konyvtaros
e pedagdgus munkat segitok:
- szabadidd szervezd
- iskolainformatikus



e nem pedagdgus allomanyu dolgozok:
- iskolatitkar
- kollégiumi titkar
- gépkocsivezetd
- portasok
- takaritok

Tanulok:
o osztalykozosségek
o diakkorok
e Didkdnkormanyzatok:
- iskolai
- kollégiumi

Sziiléi Valasztmany
Kozalkalmazotti Tanacs
3.2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden
intézménylinkben az aldbbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

¢ Iskola feladata:
Az iskola Pedagogiai Programjaban foglaltak teljesitése.

¢ Kollégium feladata:
A Pedagodgiai Program kollégiumra vonatkozé részeiben foglaltak teljesitése.

3.2.1. A intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti rendszeres informdciocseréért, a kapcesolattartds koordinalasaért
az igazgatotanacs, valamint a vezetdi testiilet felelds. Feladatuk a mindennapi kapcsolattartas
feltételeinek megteremtése, a kapcsolatok mindségének folyamatos javitasa, fejlesztése.

3.2.2. Az igazgatiotanacs
3.2.2.1. Az igazgatétanacs létrehozasanak célja, feladata

Az igazgatotanacs létrehozasanak célja:
A ko0z0s igazgatast kozoktatasi intézmény vezetését a koznevelési torvény 20.§ (11)
eldirasa alapjan, az intézményegységek munkajanak osszehangoldsa céljabol az egyes
intézményegységek azonos szamu képviseldibdl allo igazgatdtanics segiti.

Az igazgatotanacs feladata:
e a gimnaziumi, kollégiumi intézményegység kozotti egylittmikodés feliigyelete,
javitasa,



egyiittmiikddési modszerek kidolgozasa, a sziikséges napi gyakorlatok kialakitasa, ezek
ellendrzése,

Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program gimndziumi és kollégiumi programjanak
koordinalasa, a munkatervek Osszehangoldsa, a tanuldi terhelés optimalizalasa az
eredményesség ndvelése céljabol.

3.2.2.2. Az igazgatotanacs létrehozasanak szabalyai

Az igazgatOtanacsot a szervezeti egységek azonos szamu (2+2) képviseldje alkotja:

a gimnazium rész¢érdl a nevelési igazgatohelyettes (az AJTP programfeleldse) és az
osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje,

a kollégium részér6l a kollégiumi intézményegység vezetdje (az AJTP
programgazdaja), valamint a kollégiumi nevelGtestiilet delegaltja.

A tagok megbizatasanak idOtartama ot év, de a delegald a megbizdst barmikor
visszavonhatja. A tagsag a tag lemondésaval is megsziinhet.

3.2.2.3. Az igazgatétanacs miikodésének szabalyai:

Az igazgatotanacs tanévenként legalabb haromszor iilésezik.

Az igazgatotanacs elso iilésén tagjai sorabol elnokot valaszt.

Ossze kell hivni az igazgatotanacs iilését, ha a tagok legalabb 2/3-a azt irasban kéri a
napirend megjelolésével.

Az igazgatotanacs iiléseit az elndk késziti eld, és gondoskodik a testiilet hatdrozatainak
végrehajtasarol, a végrehajtas ellendrzésérol.

Az igazgatOtanacs hatarozatképességéhez tagjainak legalabb 75%-0s jelenléte
sziikséges.

Az intézményegység-vezetdi megbizashoz 2/3-o0s tobbség sziikséges.

Az igazgatdtanacs a dontéseit altalaban nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza.

Az intézményegység-vezetdi megbizas és a megbizas visszavondsa esetén az érintett tag
a dontés folyamataban nem vehet részt.

Az igazgat6tanacs iiléseirdl feljegyzés késziil.

Az igazgatotanacs a tanévzar6 értekezleten beszamol az éves tevékenységérol.

3.2.2.4. Az igazgatotanacs jogkorei:

Javaslattételi jogkore van:

- az intézményt érintd valamennyi kérdésben.
Véleményezési jogkore van:

- az intézményegységek fejlesztését érintd kérdésekben,

- az intézmény mitkddésével kapcsolatos kérdésekben.
Dontési joga van:

- a munkaltatéi jog gyakorlojat megilletdé jogositvanyok kozil az
intézményegység-vezetdi megbizasrol ¢és a megbizas visszavonasarol
(138/1992. Kormanyrendelet 18. § 4/b). Minden mas munkaltatoéi jogkor az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.



3.2.3. Intézményi Tanacs

3.2.3.1. Az Intézményi Tanacs létrehozasanak célja, feladata

Az Intézményi Tandcs létrehozasanak célja:
A helyi kozosségek illetve a fenntartd érdekeinek képviselete €s az intézmény sikeres
miikodésének eldsegitése.

Az Intézményi Tanacs feladata:

az oktatasi intézmény munkajanak segitése, tamogatasa,

a torvényi elbirasoknak megfeleléen az intézmény miikodésével kapcsolatos
véleményezési jog alkalmazasa,

a jogszabalyok adta kereteken belill az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb
feladatok ellatasa.

3.2.3.2. Az Intézményi Tanacs létrehozasanak szabalyai

Az Intézményi Tanacsot a kiegyensulyozott miikodés érdekében a sziilok, a nevelGtestiilet és
az 6nkormanyzat azonos szamu (2-2) képviseldje alkotja:

az intézmény részérdl a gimnazium ¢€s a kollégium 1-1 megvalasztott képviseldje,

a szilil61 valasztmany 2 megvalasztott képviseldje,

az dnkormanyzat altal delegalt 2 képviseld.

A tagok megbizatisanak iddOtartama addig tart, amig a delegdld szervezetek
megbizasukat vissza nem vonjak. A tagsag a tag lemondasaval is megsziinhet.

3.2.3.3. Az Intézményi Tanacs miikodésének szabalyai:

Az Intézményi Tanacs tanévenként legalabb két alkalommal iilésezik.

Az Intézményi Tanécs elsd iilésén tagjai sorabdl elnokot valaszt.

Ossze kell hivni az Intézményi Tanacs iilését, ha a tagok 1/3-a azt irdsban kéri a napirend
megjelolésével.

Az Intézményi Tandcs iléseit az elnok késziti eld, és gondoskodik a testiilet
hatarozatainak végrehajtasarol, a végrehajtas ellendrzésérol.

Az Intézményi Tandcs hatarozatképességéhez tagjainak legalabb 50%-o0s jelenléte
sziikséges.

Az Intézményi Tandcs a dontéseit altalaban nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza.

Az Intézményi Tandcs iilései nyilvanosak.

Az Intézményi Tanacs liléseirdl jegyzOkonyv késziil.

3.2.3.4. Az Intézményi Tanacs jogkorei:

Javaslattételi jogkore van:
- az intézményt érintd valamennyi kérdésben.
Véleményt nyilvanithat:
- az intézmény mitk6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Véleményezési jogkdre van:
- az intézmény munkatervének, pedagdgiai programjanak, hazirendjének és
SZMSZ-ének elfogadasat illetéen,



- az intézmény atszervezése, nevének megallapitasa, feladatainak megvaltozasa
¢s az intézmény vezetdjének megvalasztasa terén.
e Dontési joga van:
- mukddési rendjérdl, tisztségviseldjének megvalasztasarol ¢€s azokban az
iigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot atruhazza.

3.3. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

Az iskola vezetOségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

e altalanos igazgatohelyettes

e nevelési igazgatohelyettes

e kollégiumi intézményegység vezetd

3.3.1. Intézményvezet6 feladatai

Az kozoktatdsi intézmény vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik. Hataskorébe
tartozik a vezetése ala tartozo iskola, valamint a kollégium munkajanak segitése.

Az Nkt. el6irasai szerint felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatdoi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe.

Felelds az iskolai oktat6-neveld munka szinvonaldért, a személyzeti munkaért, az iskola
miikodéséért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerti felhasznalasaért,
megOrzéséért, tovabba az iskolai didkmozgalom, valamint a tanuldi szervezetek miikodési
feltételeinek eldsegitéséért, a Diakonkormanyzat, a Sziildi Valasztmany, a Kozalkalmazotti
Tanacs és a szakszervezetek miikodési feltételének biztositasaért.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért ¢és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeéséeért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Képviseli az
intézményt az allami szervek, hatdésagok, intézmények, tomegszervezetek és maganszemélyek
eldtt.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjén,

e amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

e a kozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziilok és a
diakok képviseldjével,



a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, tdAmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek,
szervezetek, kozosségek tevékenységét

A vezetési feladatok megvalositasa:

Iranyito €s ellendrz6 munkajat a jogszabalyok rendelkezései, a feliigyeleti és fenntarto
szerv koOzvetlen iranyitasa szerint az iskola vezetdségével megosztva, illetdleg az
iskolaban mukodd szakszervezeti szervekkel, Kozalkalmazotti Tanaccsal, Sziil6i
Szervezettel, az ifjusagi szervezetekkel egylittmikodve, illetéleg azok segitségével,
tovabba az iskolai kozosségek bevondsaval és azokra tamaszkodva latja el.

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

A vezet6k feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakdri leirdsuk, valamint az
igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Munkakori leirdsaik az SZMSZ 2-es
szamu mellékletében talalhatok.

A vezet0ség rendszeresen, hetente egyszer (rendszerint a hétféi napon) tart
megbesz¢lést az aktudlis feladatokrol, amely az igazgatd vezetésével torténik

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével — teljes feleldsséggel (ebben a sorrendben) az
altalanos vagy a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hatdskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdjének feladata

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

3.3.2. Az altalanos igazgatohelyettes (igazgatohelyettes 1.) feladatai:

A munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a pedagodgiai munka
iranyitasat.

Az igazgat6 utasitdsainak megfeleléen végzi el a tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét.

Gondoskodik a helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak végrehajtasarol,
ellendrzésérol.

Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Elkésziti az drarendet és a délutani foglalkozasok munkarendjét.

Kitolti a statisztikai nyilvantartasokat.
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Az igazgaté irdnyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit,
igyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését.

Elvégzi a beiskolazasi feladatokat, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben
(felvétel — kivétel AJTP —, beiras, tanul6i jogviszony megsziintetése, iskolavaltoztatas,
osztalyozd, kiilonbozeti és beszamoltatd vizsgara bocsatas stb.).

Szervezi a felvételi-, a hazi- és érettségi vizsgakat.

Nyilvéantartja a hidnyzo neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrél, vezeti a
helyettesitési naplot. Gondoskodik a helyettesitési dijak szamfejtésérol.

Az igazgato iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit,
igyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését.

Az AJTP kivételével ellendrzi a fakultacios €s a szakkori naplokat, a szakkori 1étszamok
alapjan.

Az AJTP kivételével koordinalja a nem kdtelezo jellegli tandrai foglalkozasokra, az
emelt ¢és kozépszintli érettségi vizsgakra, felkészitd foglalkozasokra torténd
jelentkezést, a valtoztatdsi igényeket, és elkésziti a csoportbeosztasokat.

Segiti a diakok nyelvi csoportbeosztasainak elkészitését.

Segiti, az intézményi dokumenticid megoérzését, selejtezését, vagyonvédelmi
feladatokat lat el.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, segit a palydzatok elkészitésében.

Részt vesz az intézményi kapcsolattartas feladatainak ellatasaban.

3.3.3. Nevelési igazgatohelyettes, AJTP programfelelds feladatai:

A munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a nevel6-oktatdé munka
iranyitasat, a nevel6testiilleti munka segitését, az Arany Janos Tehetséggondozé
Program intézményen beliili megvalosulasat

Az igazgatd utasitasainak megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét.

Elvégzi a feladatkoréhez tartozo sziikséges adminisztraciokat.

Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében.

Szervezi az iskolai rendezvényeket, tanulméanyi versenyeket.

Figyelemmel kiséri a Diakonkormanyzat munk4jat, a Didkonkorményzatra vonatkozo
palyazatok benyujtasat, az Ontevékenység kiilonb6z6 formainak tartalmi
megvalositasat.

Aktivan kozremiikodik a beiskolazéasi, palyavalasztasi feladatok elvégzésében,
lebonyolitasban.

Szervezi a tanarok ¢és a tanulok egészségligyi vizsgalatat, a pedagogusok
tovabbképzését, a tanari ligyeletellatast.

A palyazatok elkészitésében kozremuiikodik.

Segiti a testvériskolai kapcsolattartast.

Az igazgatd iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri a baleseti jegyzOkonyvek
megkiildését.

Gondoskodik a helyi Pedagdgia Programban meghatarozottak végrehajtasarol,
ellendrzésérol.

Segiti az intézményi dokumentacid megorzését, selejtezését, vagyonvédelmi
feladatokat lat el.
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Felel6s az AJTP iskolai feladatainak megvalosulasaért:

- Részt vesz a program koltségvetésének ¢és feladattervezdjének elkészitésében,
valamint javaslatokat tesz a megvalositdsdban kézremiikodé pedagodgusok
személyére.

- Megszervezi a Program kiemelt tartalmi elemeinek iskolara vonatkozo
végrehajtasat.

- Azigazgatd utasitdsainak megfelelden iranyitja a Programban résztvevo tanarok
munkajat. Osszefogja a Programban résztvevd osztalyok osztalyféndkeinek
munkajat.

- Iranyitja a Program felvételi vizsgajanak megszervezését, elvégzi a sziikséges
jelentések elkészitését, adminisztracios munkakat.

- Ellendrzi az AJTP-vel kapcsolatos foglalkozasi naplokat, gondoskodik az AJTP-
vel kapcsolatos helyettesitési, tilmunka, és kereset-kiegészitési dijak szabalyos
szamfejtésérol.

- Kapcsolatot tart az AJTP kollégiumi feladatait koordinalé programgazdaval
(kollégiumvezetd), és az Oktataskutatdé és Fejleszté Intézet Nemzeti
Tehetségfejlesztd Kozpont munkatarsaival.

- Részt vesz a tovabbképzések szervezésében.

- Segiti a programban résztvevo didkok, sziilok tajékoztatasat.

- Kapcsolatot tart a Programba bekapcsolodo intézmények programfeleldseivel.

3.3.4. Kollégiumi intézményegység vezeto, AJTP programgazda feladatai:

A munkakori leirasdban foglaltaknak megfeleléen latja el a kollégiumi
intézményegység iranyitasat, a neveldtanari munka szakmai koordinacigjat.
Felelés az intézmény Pedagodgiai Programjanak kollégiumra vonatkozd pontjainak
megvalosulasaért.
Meghatarozza, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a beosztott nevel6k munkajat.
Kidolgozza a kollégium miikodésével kapcsolatos dokumentumokat.
Elvégzi, illetve feliigyeli a kollégiumi neveléssel kapcsolatos adminisztrativ munkat.
Szervezi a szilenciumi és szabadidds foglalkozasok rendjét, ellendrzi azok szakmai és
modszertani mitkodését.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi munkajat, feliigyeli a folyamatos tajékoztatast
az osztalyfonokok felé a kollégistakkal kapcsolatos nevelési problémakrol.
Kitolti a kollégiummal kapcsolatos statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a kollégiumi
adminisztracids, nyilvantartasi, és beiratasi feladatokat, a kollégiumi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beiras, kollégiumi jogviszony megsziintetése).
Figyelemmel kiséri a kollégiummal kapcsolatos palyazati lehet6ségeket, segit a
palyazatok elkészitésében.
Nyilvantartja a hidnyz6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrél, vezeti a
helyettesitési naplot. Gondoskodik a helyettesitési dijak szamfejtésérol.
Az igazgatoval egyeztetve szervezi a kollégium szorgalmi 1don kiviili kihasznéléasat.
Bels¢ ellendrzési ¢és mindségbiztositasi feladatokat 1at el a kollégiumi
intézményegységben.
Felelés az AJTP kollégiumi feladatainak megvalosulasaért:

- Részt vesz a program koltségvetésének és feladattervezdjének elkészitésében,

valamint javaslatokat tesz a megvaldsitasaban kozremitkodé pedagdgusok
személyére.
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- Megszervezi a Program kiemelt tartalmi elemeinek kollégiumra vonatkozo
végrehajtasat.

- Az igazgat6 utasitasainak megfelelden, a programfeleldssel egyeztetve iranyitja
a Programban résztvevo neveldtanarok munkajat.

- Osszefogja a Programban résztvevd kollégiumi csoportok csoportvezetdinek
munkajat.

- Ellen6rzi az AJTP-vel kapcsolatos foglalkozasi naplokat, kozremiikddik az
AJTP kollégiumi feladataival kapcsolatos helyettesitési, tilmunka, €s kereset-
kiegészitési dijak szabalyos szamfejtésében.

- Segiti a Programban résztvevo didkok, sziilok tajékoztatasat.

- Kapcsolatot tart az orszdgban a Programba bekapcsolédd intézmények
kollégiumvezetodivel, programgazdaival.

3.4. Az iskola kibovitett vezetosége:

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:

® igazgatd

e igazgatohelyettesek

e munkak6zdsségek vezetdi

o Kozalkalmazotti Tanacs elndke

e areprezentativ szervezet vezetdje
Az iskola kibovitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola kibdvitett vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbesz¢lést az aktudlis
feladatokrol. Az iskola kibdvitett vezetdségének megbeszéléseit mindig az igazgatd késziti el
¢s vezeti.
Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrdl beszdmolési kotelezettségiik van kozvetlen
vezetdjik, kiemelkedd jelentdségii liggyel kapcsolatban az intézményvezet6 felé.
Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziildi Szervezet valasztmanyaval, a Didkonkormanyzat
diakképviselGivel.

3.5. Az iskola Diakonkormanyzatat segito tanar:

A nevelési igazgatohelyettes kozvetlen segitdje, kdzvetleniil szervezi a tandran kiviili neveld
tevékenységet ¢€s a didkkozosségek munkdjanak Osszehangoldsat, a Didkdnkormanyzat
munkajanak segitését, az ifjusagi szervezetekkel valo kapcsolattartast.

3.6. Iskolapszichologus

A nevelési igazgatohelyettes kozvetlen segitdje, feladata:

- egyéni tanacsadasi lehetdség biztositasa az iskola minden didkja szdmaéra,

- osztalyfonokoknek tandcsadas, osztalyok felmérése,

- osztalyprofil és szociometria készitése,

- osztalyfonoki ordk tartdsa az igényelt témakban,

- tanuldsmodszertani segitségnyujtas csoportos €s egyéni formaban,

- eldadas tartdsa a tantestiilet szdmara az intézményben problémat jelentd témakban,
- onismereti foglalkozasok tartasa.
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3.7. Az iskola egyéb dolgozoi:

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai, €s a fenntarté engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az iskola igazgatoja alkalmazza. Munkéjukat munkakori leirasaik
alapjan végzik, amely a dolgozok személyi anyagaban talalhat6. Az iskola szervezeti
egységének vazlata az 1. sz. mellékletben talalhato.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK,
VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

4.1. Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai:

Alkalmazotti kozosség:
e iskolai tanari k6zosség
kollégiumi nevel6tanari kozosség
iskolai-, kollégiumi szakmai munkak6zosségek
nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége

Sziil6i kdzosségek:
o sziildi kozosségek,
e Sziildi Valasztmany

A tanulok kozosségei:
o osztalykozosségek, csoportok
e iskolai-, kollégiumi Diakonkormanyzat

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiillonbozo értekezletek, forumok, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket jol lathato faligjsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegéalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.2. Az intézményi kozosségek jogai:

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.
e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziildt, munkaltatot.
o Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel kozolni kell.
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o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség
azzal ténylegesen egyetért.

e A dontési jog, az azzal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet
abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen
van.

4.3. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége:

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevodik Ossze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolddo
rendeletek) valamint elfogadasa esetén az intézmény Kollektiv Szerzédése rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészének miikodését érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az iskolai- és kollégiumi nevelStestiilet és az intézmény szakmai munkakdzOsségeit a
pedagdégus munkakorrel rendelkezd kozalkalmazottak alkotjdk. Tevékenységiikkel és
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagdgus képesitésii kozalkalmazottainak kozosségét, kapcesolat-tartasukat
az igazgaté fogja dssze. A kozalkalmazottak munkakdri leirdsuk szerint kdzvetlen kapcsolatot
tartanak az intézmény dolgozdival

4.4. Sziilok kozosségei:

Intézménylinkben, az Nkt. 73. §-a alapjan, sziil6i k6zosség és Sziildi Valasztmany miikodik,
mely a szlilok meghatarozott jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitése érdekében jott
létre.

A sziil61 kozosséget ¢és annak véalasztmanyat az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
kialakitja sajat mitkodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a sziil6i kozosségek szamara, a torvényben
biztositott jogkdron tulmenden nem allapit meg jogkoroket.

Az gyermekkozosségek sziiloi kozosségeit az egy osztalyba- vagy kollégiumi tanuldcsoportba
jar6 tanulok sziilei alkotjak. A sziildi kozosséggel a kapcsolatot, kozvetleniil — a
gyermekkozosségért felelds — pedagogus (osztalyfondk, csoportvezetd) tartja, aki az intézmény
Pedagogiai Programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket segiti. A sziild1 kozosségek
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott Sziiléi Valasztmanyi tagok, vagy az
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osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. A sziil6i kozosség dont sajat
szervezeti ¢s mikodési rendjérdl, képviseletének modjarol.

Az intézményi sziil6i kdzosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve, vagyis vezetdsége, az
iskola Sziil6i Valasztmanya, amely soraibol megvalasztja elnokét. A Sziiléi Valasztmanyba
minden osztalyt két f6 képvisel. Megbeszéléseiket az elndk iranyitdsaval tartjak a miikodési
szabalyzatuk alapjan. A Sziil6i Valasztmany akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszer szotobbséggel hozza. Az
intézményi Sziil61 Valasztmany elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az intézmény Sziiléi Valasztmanyat az igazgatd az éves munkatervben rogzitett iddpontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és
feladatairol.

A sziilok javaslataikkal, problémaikkal kézvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez.
Az intézmény vezetdje az irdsos megkeresésre a megkereséstdl szamitott 30 napon beliil irdsban
valaszol a beadvanyra. Az llésre, az érintett sziild az ilés idépontjat legaldbb 7 nappal
megeldzdéen meghivast kap, az Uilésrdl késziilt jegyzOkonyv a valaszt részletesen kell, hogy
tartalmazza.

4.4.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az iskola feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziilé szamdra, hogy jogait gyakorolhassa,
illetve hogy a sziil6t segitse kotelessége teljesitésében.
E feladatok megvalositdsanak feltétele a sziilokkel kialakitott rendszeres kapcsolattartas,
melynek moédjait a neveldtestiilet a kovetkezd formakban ajanlja:
o sziildi értekezlet
fogadoora
rendszeres irasbeli tdjékoztatas (elektronikus napld, ellendrzo)
csaladlatogatas (szilikség esetén)
nyilt nap (oktdber, november)
egyéb formak:
- tanitdsi 6ra megtekintése (barmikor, ha a szaktanér jovahagyja),
- iskolai rendezvények latogatasa,
- osztalyfénoki vagy egyéb szaktargyi ora, délutani foglalkozas megtartasa,
- kirandulas szervezése, azon vald részvétel,
- a palyaorientacidos munka soran el0adast tarthatnak, didkkoroket vezethetnek,
rendkiviili tandrat tarthatnak,
- tanulméanyi vagy egyéb kirdnduldsokon, tanulmanyi versenyeken kiséretet
lathatnak el.

4.4.2. Sziloi értekezletek

Tanévenként kétszer (6szi és tavaszi iddszakban) sziiloi értekezletet, és délutani fogaddorat
szervezlink minden osztaly szamara az iskolai munkatervben elfogadott idépontban. A sziil6i
értekezletet az osztalyfonok tartja a sziilok aktiv bevonasaval. A sziiléi értekezletre témat
javasolhatnak sziil6k, didkok, tanarok. A sziil6i értekezleten részt vehetnek tanarok és diakok
is. A sziiléi értekezleteket megel6zd délutani fogaddordn a sziildk minden olyan tanart,
foglalkozasvezetdt felkereshetnek, aki a tanuldval déleldtti vagy délutani foglalkozasokon
kapcsolatban van.

Az 6szi sziil6i értekezletek témaja a Hazirend, az iskolai munkaterv ismertetése, az osztaly
¢ves munkatervének elfogadasa, az ezekhez sziikséges €s varhatd koltségek ismertetése
valamint a tanulok tanulmanyi helyzetének, magatartasanak és a Pedagogiai Programban
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vallalt, adott id6szakra vonatkozé feladatok megvalosulasanak megbeszélése. Az osztaly éves
munkatervébe csak olyan pont vehetd be, amelynek anyagi kihatasat a sziilok kétharmada
véllalta. Azok szdmara, akik a felmeriil koltségeket nem vallaltdk, a program nem tehetd
kotelezdve.

A tavaszi sziiloi értekezletek témdaja az osztaly tanulményi helyzetének, magatartdsdnak
ismertetése ¢és a Pedagdgiai Programban vallalt, adott idészakra vonatkozo feladatok
megvalosuldsanak megbeszélése.

A tanévenkénti kétszeri sziil6i értekezlet mellett, az iskola a bejovo (7., 9.) és a végzos (12.,
13.) évfolyamok szdmara szeptember honapban egy kiegészitd sziiloi értekezletet is tart. A
bejové osztalyok értekezletének témaja az intézmény Pedagodgiai Programjanak és
Hézirendjének részletes bemutatasa, a varhato koltségeknek, téritési dijaknak az ismertetése és
megbeszélése. Az értekezleten részt vesznek az osztalyban tanitd tanarok és a délutani
foglalkozasok vezetdi is. A végzos osztalyok szamara tartott értekezlet kiemelt téméaja a
kétszintli érettségi vizsgaszabalyzatnak az ismertetése, a valaszthatosdg megvitatasa, a
jelentkezés rendjének kozlése, valamint az utolsd évvel kapcsolatos feladatok (érettségi,
tovabbtanulas, szalagavatd, ballagas), és azok varhato koltségeinek megbeszélése.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfondk, a sziil6éi kozosség
elnoke, a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara. Sziiléi értekezlet
Osszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziil6i értekezletet,
ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

4.4.3. Fogadooérak

A tanarok orarendjében heti egy alkalommal fogaddora megjelolése kotelezd, amikor is a sziild
felkeresheti a pedagdgust. A fogaddorakon lezajlo beszélgetéseknek a célja az, hogy a tanuldk
személyiségjegyei az alapelveinkkel 6sszhangban fejlddhessenek.

A sziil6i értekezleteket megel6z0 délutani fogaddordn a szilildk minden olyan tanart,
foglalkozasvezetot felkereshetnek, aki a tanuloval déleldtti vagy délutani foglalkozasokon
kapcsolatban van. Ezen fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc.

A tanulmanyaiban jelentsen visszaeso tanuld sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivhatja az
intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett idépontu fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal

Ha a tanar-didk-sziild vagy az igazgatd-sziilo-tandr kapcsolatban konfliktus 1ép fel, a tanar
illetve az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy mindharom érintett €l egyiitt {iljon le, és keressék
a megoldast a konfliktus feloldasara

4.4.4. A sziilok rendszeres irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok elsésorban a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitélis naplo6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.
A tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén az
osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzéssel, a digitalis napld tizenetkiildd funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket.
Az osztalyfondk a digitalis naplo utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.
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Amennyiben a sziil6 irasban nyilatkozik arrél, hogy az elektronikus naplo rendszeres hozzaférése
szamara nem megoldott, akkor a fenti kotelezettséget az iskolai ellen6rzé konyv segitségével
vagy rendkiviili esetekben levél forméjaban teljesiti.

4.4.5. Csaladlatogatas

Csaladlatogatasokat sziikség szerint osztalyfonokok, kollégiumi csoportvezetok valamint a
gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds tart.

4.4.6. Nyilt nap

Az iskola biztositja, hogy a sziilok mar az iskolavalasztas idészakaban megismerkedhessenek
az iskola Pedagogiai Programjaval, nevelési és oktatasi célkitlizéseivel, modszereivel,
eszkozeivel. Ennek érdekében:

e Minden év oktober 31-ig az iskola igazgatdja megjelenteti a felvételi tajékoztatot,
amelyben tajékoztatast adunk az iskola Pedagdgiai Programjarol.

e Oktober és november honapban a leendd kilencedik ¢és hetedik osztdlyos tanuldink
sziilei szamara tajékoztatdt, megbeszélést tartunk az iskola Pedagogiai Programjardl. A
nyilt napra torténd meghivast az altalanos iskoldkon illetve a médian keresztiil
végezzik, az iskola felvételi tajékoztatojat a nyilt napon vagy utdna eljuttatjuk a
szlilokhoz. A tajékoztatot az igazgato és/vagy az igazgatohelyettesek tartjak.

e Az altalanos iskolak tovabbtanulasi sziil6i értekezletein, valamint a megrendezésre
keriil6 tovabbtanulasi borzéken is hirdetjiik beiskolazasi terveinket.

Toreksziink arra, hogy a jogi szabdlyozédsok figyelembevétele mellett az iskola specializacios
kinélata a mindenkori sziil6i igényekhez igazodjon.

4.4.7. A kapcsolattartas egyéb formai:

e Fontosnak tartjuk, hogy minden sziild évente egy alkalommal beszéljen gyermeke
osztalyfonokével, ill. szaktanaraval.

e Lehetdséget biztositunk arra, hogy a szaktanarral torténd egyeztetés utan a sziild
gyermeke tanitasi 6rajat meglatogassa.

e A sziilok irasbeli feljegyzéseire, megkereséseire 30 napon beliil érdemi valaszt adunk
(felel6s az osztalyfonok, ill. az igazgato).

e Szivesen hivjuk ¢és fogadjuk a sziiloket iskolai iinnepségeink, rendezvények
meglatogatasara.

e Szorgalmazzuk kozos tanar-sziil6-diak programok, kirandulasok szervezését.

e Eredményes pdlyaorientacids munkank érdekében orommel fogadjuk a sziilok
felajanlasat eléadasok-, rendhagyd 6rak megtartasara, iskolai didkkorok vezetésére.

e Az iskola minden olyan sziiléi kezdeményezést szivesen fogad, amely a Pedagogiai
Program megvalosulasat segiti, €s lehetdségeihez mérten tdmogatja is azt. A sziild
anyagi tdmogatoként is részese lehet az iskolai kozéletnek. Erre az iskola alapitvanya
lehetdséget nyujt.

e Az iskola alapdokumentumai, igy a Pedagogiai Program is megtalalhatd az iskola
konyvtaraban, az igazgatohelyettesi iroddban és az interneten.

e A sziild, érdekl6dd személy minden egyes tanitasi napon, a nyari sziinetben az tigyeleti
rend szerint az iskolavezetés barmelyik tagjatol kérheti a tajékoztatast, az intézmény
Pedagdgiai Programjanak értelmezését.
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4.5. Tanulok kozosségei
4.5.1. Az osztalykozosségek, tanulocsoportok:

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az drarend
szerint kozdsen, egyes orakat csoportban latogatjak. Az osztalykozosségek dontési jogkorébe
tartoznak:

e a 3-5 tagu osztaly didkbizottsagnak és képviseléjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai Didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosség €lén az osztalyfonok all, aki megbizatasat az érettségi vizsgak befejezéséig
az igazgatotol kapja, és munkdjat munkakdri leirds alapjan végzi.

Az osztalyfénokok feladatai és hataskore a kovetkezo:

e Az iskola Pedagogiai Programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagéogusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé

terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyadval kapcsolatos {ligyviteli teenddket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére.

o Részt vesz az osztalyfdnoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

4.5.2. Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére — a Hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak létre. Az intézményben miik6d6 diakkoroket a nevelési
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

4.5.3. Diakonkormanyzat

A Didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

Didkoénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A Didkonkormanyzat sajat Szervezeti és Milkodési Szabalyzata szerint mikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
Didkonkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

Az osztalykozosségek tagjai koziil két-két képviseldt valasztanak az iskolai Didkonkormanyzat
vezetGségébe. Az iskolai Didkonkormanyzat ¢élén, annak Szervezeti ¢és Milkodési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott Didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A Didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
iddtartamra.

A Diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A Didkonkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A Didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a Didkonkormanyzatot patronald tanarral és/vagy a nevelési igazgatOhelyettessel valo
egyeztetés utan — téritésmentesen szabadon hasznalhatja.

4.5.3.1. A Didkonkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A Didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart a nevelési igazgatohelyettes, valamint a
Didkdnkormanyzat munkéjat segitd tanar.
A Didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége,
a nevelotestiilet értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal.
A Diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a Hazirend elfogadasa eldtt,
a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor,
a konyvtar és az iskolai sportkér mitkddési rendjének megallapitasakor.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a Didkdnkormanyzat véleményét.

4.5.4. A diakok tajékoztatasanak modjai, formai

Az iskola igazgatéja az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrol, eredményekrol
tanévnyitd ¢és tanévzard Ulnnepélyen, didkkozgyiilésen, az &ltaldban évente megjelend
értesitdben tdjékoztatja a tanuldkat. Az aktualitdsokrdl szobeli és irasbeli hirdetésekben
(hangosbemondon, iskolai képujsagban, honlapon, faliujsagokon) tajékoztatja az iskolavezetés
a didkokat. Az osztalyfdnokok az osztalyfdnoki orak keretében teszik ugyanezt.

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
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A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele az elektronikus naplé ellendrzésekor torténik.

Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont elott tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 15 munkanapon
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. Az érdemjegyeket legkésobb a dolgozatok
kiosztasat kovetd munkanap végéig be kell jegyezni az elektronikus napldba.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet az a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban
kell a didksag tudomésara hozni.

Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfénokiik kozvetitésével is kereshetik a
szaktanarokat és az iskolavezetést. Egyéni problémak is eljuttathatok szoban vagy irdsban az
igazgatdsaghoz, a nevelbtestiilethez és a Sziil6i Szervezethez.

A didkok véleményezhetik az Oket tanitd pedagogusok munkdjat, a Didkonkormanyzat
tevékenységét, az iskola Hazirendjét, a Pedagogiai Programot vagy annak részleteit, az iskolaban
miikodd délutani elfoglaltsagok rendszerét, az iskolai rendezvényeket, az Oket érintd
gazdalkodasi kérdéseket stb. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus
postafidkjanak igénybevételével is le lehet bonyolitani.

A véleménynyilvanitas elsédleges forumai:

diakkozgytlés,

osztalyképviselok,

DOK tisztségvisel6k megbeszélései,

a Didkdnkormanyzat munkajat segitd igazgatohelyettessel,

osztalygytilés, osztalyfonoki ora, tandra,

jutalmazasi bizottsagban, fegyelmi bizottsagban valo képviselet,

képviselet a neveldtestiileti, iskolavezetdségi értekezleteken,

képviselet az osztaly sziil6i értekezletén,

az osztalyképviseldk irasbeli feljegyzései az osztalyfonok ill. az igazgatd szamara,
pedagogusok munkajara vonatkozd kérddives elégedettségi (elektronikus vagy
papiralapu) felmérés,

4.5.5. A tanuldéi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzdsok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban:

e A tanulo koteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tadvolmaradasat a Héazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végeig koteles megdrizni.

e A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

- a szlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,
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- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,
- atanulo hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
e Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

e A sziil§ a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykora tanuld esetében a
tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

4.5.5.1. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

e Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil —
egy tanitasi napot vehet igénybe. ,,A” és ,,B” tipusu nyelvvizsgara egyarant egy-egy nap
felkésziilési 1d6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli
vizsga id6pontjat tartalmazod hivatalos levelet az osztalyfénoknek.

e A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szdmat.

e Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore.

e Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt modon
engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

4.5.5.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények:

e A didkok az orszagos tanulmanyi versenyek masodik forduldja vagy a megyei versenyek
dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek dontdje eldtt 6t tanitasi
napot fordithatnak felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.

e Az OKTV 2. ¢és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek elétt harom illetve 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre.

e A jarasi, megyei €s orszagos szervezeésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar,
a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak:

- Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el
a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

- Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo tanuloink 12.00 6ratol kapnak felmentést
az iskolai foglalkozasokon valo részvétel aldl.

e Sportversenyekkel ¢€s egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatisa utan — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok
az elézoekben leirt modon jar el.

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

A fenti pontokban szabalyozott esetekben az osztalyfondk a hianyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol vald tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

4.5.5.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitélis napl6 és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodes esetén behivja az iskolaba. A magatartési
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanulo
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok a nevelési
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

4.5.5.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

e tankdteles tanuld esetében megvaldsul:

- azelsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése,

- atizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,

- a tizedik igazolatlan 6ra utan: a Gondozasi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni),

- a huszadik igazolatlan O6ra utdn: a sziilld6 postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

- a harmincadik igazolatlan o¢ra utan: a Gondozéasi Kozpont Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat, Jarasi Gyamhivatal, Jarasi Hivatal Altalanos
Szabalysértési Hatosag, értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni),

- az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a Gondozasi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat, Jarasi Gyamhivatal, Jarasi Hivatal Altalanos Szabalysértési Hatosag és
a Kormanyhivatal Oktatasi Fosztalyanak értesitése.

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

e nem tankoételes kiskora tanulo esetében:
- elsd igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplo adatai révén a sziild értesitése,
- a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),
- a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),
- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
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Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai tton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

4.5.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az NKkt. eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuldo kozott, eltérd
megallapodas hidnyaban, a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfelel6 dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaiddé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodésra
vonatkozoan. A megéllapodédsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 €s a tanuld)
aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

4.6. Kapcsolattartas a kollégiummal

Az iskola igazgatdjanak feleldssége, hogy az iskolai €és kollégiumi programok (Pedagdgiai
Program, mindségfejlesztési program, Hazirend és éves munkaterv, rendezvénynaptar)
egyeztetése megtorténjen, az érvényes dokumentumok pedig kdlcsondsen letétbe keriiljenek az
intézményekben. A tanév sordn kozvetleniil tartja a kollégium AJTP programgazdajaval a
kapcsolatot az iskola AJTP programfeleldse.

Az iskola kollégista tanuldinak tanulményi elé menetelérdl €s szociokulturalis koriilményeirdl,
azok valtozasairdl és a szocidlis tamogatasok lehetdségeirdl a kollégiumi nevelStanar és az
osztalyfénok folyamatosan tdjékoztatjdk egymast, kozvetlen kapcsolatot alakitanak ki.

4.7. Az iskola vezetésének és kozosségének kiilso kapcsolatai

Az iskola kiilsé kapcsolatainak személyi feleldse és képviseldje minden esetben az intézmény
vezetdje. Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztés szerint tartanak kapcsolatot kiilsd
szervekkel. A kapcsolattartassal 0sszefiiggd feladatkor indokolt esetben a tantestiilettel eldre
egyeztetett modon a tantestiilet tagjainak egy kisebb csoportjara atruhazhat6. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
Amennyiben tartds kapcsolat kialakitdsdnak a lehetdsége meriil fel intézményekkel,
szervezetekkel, vagy gazdasagi egységekkel, az intézmény vezetdje a tantestiilet elé viszi a
kapcsolattartas formajara vonatkoz6 javaslatat.

A tantestiilet hatarozatban dont arrol, hogyha a kapcsolatrendszerét valamilyen forméban
béviteni kivanja. Ebben az esetben az iskola Pedagogiai Programjat dontésének megfeleléen
modositja.
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Az iskoléban part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet, valamint parthoz
kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetéségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
e Kilebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Sarospataki Tankertilete
e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Sarospataki Jarasi Hivatal Jarasi
Gyamhivatala
e Sarospatak Varos Onkormanyzata
e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Sarospataki Tagintézménye
e az intézményt timogaté Arpid Vezér Gimnazium Tehetségkutatdo és Tamogatd
Ko6zhasznu Alapitvany kuratoriuma
e Arpad Vezér Diak Sport Egyesiilet
e gyermekjoléti szolgalatok
e egyhdzak
e szakmai szolgaltatok

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.

A beiskolazéasi lehetOségeink javitasa, iskolank Pedagdgiai Programjanak széleskori
megismertetése érdekében kapcsolatot dpolunk beiskoldzasi korzetiink — kiilonds tekintettel
Sarospatak — altalanos iskolaival.

A tanédrképzésben vallalt feladatunk mindségi megvaldsitasa és tanuldink tovabbtanuldsa,
tanaraink tovabbképzése érdekében kapcsolatainkat elmélyitjiik a Debreceni-, a Miskolci
Egyetemmel, az egri Eszterhdzy Karoly Fdiskolaval, iskolank a Debreceni Egyetem
partneriskoldja.

Tanar és didkcsere kapcsolatot is szorgalmazunk hataron tali testvériskolainkkal:
e Marai Sandor Magyar Tanitasi Nyelvii Gimnazium és Alapiskola, Kassa,

Kiralyhelmeci Gimnazium,

Nagykaposi Gimnazium,

Munkacsi II. Rakdczi Ferenc Kozépiskola,

Bartok Béla Elméleti Liceum, Temesvar,

Orban Balazs Gimnazium, Székelykeresztur,

Bolyai Tehetséggondoz6 Gimnazium és Kollégium, Zenta.

Az eurdpai kultira jobb megismerése, az angol, a német és az olasz nyelv oktatasanak
sz¢lesitése érdekében tanar- €s didkcsere kapcsolatot is szorgalmazunk a németorszagi Soest,
Eisenach, a lengyelorszagi Gdynia és az olaszorszagi Collegno véros iskolaival.

Az Arany Janos Tehetséggondozé Programban résztvevd iskolakkal rendszeres
munkakapcsolatot tartunk. A Programban folyd munka jobb ellatisa és mas iskolak
munkdajanak megismerése, tandraink tovabbképzése, tanuldi kapcsolatok kiépiilése érdekében
rendszeres kapcsolatban allunk az Oktataskutato és Fejleszt6 Intézet Nemzeti Tehetségfejleszto
Ko6zpontjaval, az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programban résztvevo iskolak Egyesiiletével,
a Program orszagos munkakozosségeivel.

Tehetséggondozé munkank szakmai fejlesztésének érdekében iskolank tagja a Magyar
Tehetséggondozé Tarsasagnak.

A gimnaziumokban folyé szakmai tevékenység érdekképviselete érdekében részt vesziink a
Gimnaziumok Orszagos Szovetségének munkdjaban.

Az iskolat tdmogat6 alapitvany kuratoériumaval az iskola igazgatoja tartja a kapcsolatot. Az
alapitvany neve: Arpad Vezér Gimnazium Tehetségkutaté és Tamogaté Kozhaszni Alapitvany
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4.7.1. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel

Az elézdéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Sérospatak Varos Onkormanyzat Rendeldintézete biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgilat
szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e iskolaorvos,

e iskolai védénok,

e Szerencsi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetének tiszti-foorvosa

4.7.1.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti kbznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (Nkt. 25.§ (5) bekezdése alapjan). Munkajat
szakmailag a Szerencsi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetének tiszti-foorvosa
iranyitja és ellendrzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgdlatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobaban.

4.7.1.2. Az iskolai védono feladatai:

e A védondé munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési
igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

e Heti 6 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkéltatoja, Sarospatak Varos Onkorményzat Rendel8intézete hatarozza
meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (szakszolgalatok, Drogambulancia, stb.).

4.7.2. Az intézmény feladatai a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatban

Az ifjisagvédelem az intézmény 0sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az

intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A
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gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Pedagogiai  Szakszolgalat Sarospataki Tagintézményének szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

Az intézményben iskolai szocidlis segitd tevékenység valdosul meg, mely tevékenységet a
Sarospataki Gondozasi Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsa egyiittmikodési
megallapodds alapjan végzi. Feladata ellatdsara (részt vallal prevenciés programok
szervezésében, megvalositasaban, részt vallal mentalhigiéniai, sport ¢és  kulturalis
rendezvényeken, tAmogatja a gyermekvédelmi jelzorendszer miikodését stb.) a segitd szakember
a koznevelési intézményben bent tartdzkodhat, szakmai tevékenységét az iskola vezetésével
egyeztetve végzi.

A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. A nevelétestiilet és kapcsolattartasanak formai

A nevel6testiilet — Nkt. 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil
segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben az NKkt.-ban és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal és az iskolavezetéssel az
alabbi forméakban valosulhat meg:
e kozvetleniil:
- neveldtestiileti értekezleten,
- nevelési értekezleten,
- tajékoztatd értekezleten.
e kozvetetten:
- anevelGtestiilet valasztott képviseldi utjan,
- aszakszervezetek,
- aKozalkalmazotti Tan4cs,
- valamint az adott teriilet vezetdin keresztiil.
e akapcsolattartas forumai:
- vezetOségi iilések,
- kibdvitett vezetdi értekezlet,
- nevelGtestiileti értekezlet,
- alkalmazotti munkaértekezlet,
- egyéb értekezlet,
- munkakdzosségi értekezlet,
- kiilonb6z6 megbeszélések.
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Ezeknek a forumoknak az idOpontjat, az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Amennyiben a
munkaterv valamilyen ok miatt nem tartalmazza ezeknek a férumoknak az idOpontjat és
témajat, akkor azt, a rendkiviili értekezletet kivéve, 5 munkanappal az értekezlet megtartasa
elott, elore kozdlni kell a hirdetdtablan elhelyezett hirdetés formajaban.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek: az iskolavezetdség iilése utan tdjékoztatni az iranyitasuk
alad tartozo pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl, az iranyitasuk ala tartozo
pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatd vagy az iskolavezetdség
fele.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az igazgatosaggal, és az
iskola vezetdségével.

Az iskolavezetés tagjai a nevel6testiiletet érinté kérdésekben tajékoztatot tarthatnak irdsban
vagy szdban. Az irasbeli tdjékoztatds minden esetben a tanari hirdet6tablan torténik.

Szobeli tajékoztatas tanitdsi napokon a nagysziinetekben is lehetséges, de azok iddtartama 15
percnél hosszabb nem lehet. A nagysziineti megbeszélés idopontjat €s témajat az iskolavezetés
tagja az el6z6 munkanapon 14.00 6rdig a hirdetdtablan kozzéteszi.

Az iskola vezetés az aktudlis feladatokrol a nevelGtestiileti tanari szobéak szintjén elhelyezett
hirdetdtablan, valamint a tajékoztato értekezleteken értesiti a pedagogusokat.

A tantestiilet tagjai kdzvetlen utasitast az iskola technikai dolgozoknak nem adhatnak.

5.2. Nevelotestiilet dontési jogkorei:

e Anevelésiill. Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, elfogadasa és
modositasa,

e aHazirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadésa,

e atanév rendjének (tanitas nélkiili munkanapok stb.) meghatarozasa, az éves munkaterv
elkészitése,

e atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasa, €s a

jutalmazésa,

az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa,

e a nevelGtestiilet dont a Pedagogiai Program, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd
kereset benyujtasarol.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkorének
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a Didkdnkormanyzatra (kivéve:
a Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, a Hazirend és az intézményi
mindségiranyitasi program elfogadasakor).

Az 6raado tanar a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati
joggal (kivéve: a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok fegyelmi
iigyeiben vald dontés, és az osztalyozo vizsgara bocsatas).

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott,
az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésekor,
e az intézmény beruhdzasi €s fejlesztési terveinek megallapitasa soran,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasakor.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerililnek, hatarozati
formaban.

5.3. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart. A
nevelOtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban
az intézményvezetd hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a Hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogéd elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a Didkonkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.
Hatarozatokat a nevelOtestiilet csak értekezleteken hozhat. Az értekezlet eldtt (lehetdség
szerint) 3 munkanappal tdjékoztatni kell a tantestiiletet a hatarozati javaslat tervezetérdl. Az
igazgato az aktualis feladatokrol a tanarikban elhelyezett hirdet6tablan, esetleg iskolaradion,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Ertekezletet csak tanitasi id6n kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelezd. Tanitasi
iddben csak az intézmény vezetdje (és csak rendkiviili helyzetben) hivhat 6ssze értekezletet. Az
értekezletekrdl hianyzoknak is kotelessége az utdlagos tdjékozodas (az iskolavezetés tagjaitol,
munkakozosségek vezetditdl). Az értekezleteken elhangzottakrdl a dolgozoknak titoktartdsi
kotelezettségiik van.

5.3.1. A nevelo testiilet allando értekezletei

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
tajékoztatd €s munkaértekezletek (sziikség szerint).
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5.3.2. RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd)
ir ala.

5.3.3. Osztalyértekezlet

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

Az AJTP keretein beliil miikddo osztalyok értekezleteinek 0sszehivasat az osztalyfonok mellett
a programfelelds és az iskolavezetés is kezdeményezheti.

5.4. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségre, vagy a Diakonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldjat a nevelbtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A neveldtestiilet a nemzetkoz koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvényben meghatarozott
jogkdrébdl a szakmai munkakozosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

e a probaidés pedagogus munkakorben dolgozod kozalkalmazottak munkdjanak

véleményezése,

e aPedagogiai Program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankdnyvek
kivalasztasa,

e az egyes munkakdzosségeket irdnyitd vezetd beosztasi kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

e a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez tanulményi
szerzOdéskotéseéhez javaslattétel,
e helyi szakmai, modszertani programok sszeallitasa.

5.5. Nevelok szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71.§-a szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagbégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a hazi vizsgdk lebonyolitasaban,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

5.5.1. Az iskolaban miikodo szakmai munkakozosségek és 1étrehozasuknak szabalyai:
e human

idegen nyelvi

matematika-informatika- természettudomanyos

osztalyfénoki

személyiségfejlesztd

testnevelés

Szakmai munkakozosség akkor szervezhetd az iskolaban dolgozd legalabb 6t azonos
tantargyat, tantargycsoportot, szakmat, szakmacsoportot oktatd, illetdleg azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgus kezdeményezésére. Uj munkakozosség létrehozaséra és a meglévd
megsziintetésére a neveld testiilet tagjai tehetnek javaslatot.

5.5.2. A szakmai munkakozosségeknek feladatai, tevékenységei szakteriiletiikon beliil

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a Pedagogiai Programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

o részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités),

e részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése €s lebonyolitasa,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

segitséget nyujtanak a nevelok dnképzéséhez,

Osszedllitjak a belsd vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznaldsat,

e az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munké;jat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek,

o figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok (palyakezdd
pedagogus) munkajat tdmogatd szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését,

e megvalasztjak a munkakozosség vezetdjét,

e segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

A szakmai munkakozdsségek véleményét ki kell kérni:
e azigazgatOhelyettesek megbizasahoz,
e aziskolai pedagogiai palyazatok kiirdsaban, dijazasaban,
e apedagdgusok tovabbképzésében vald részvétel tervezésében, a tovabbképzés erkolesi
¢€s anyagi elismerésében,
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a tantargyfelosztas és a pedagdogusok megbizasai megallapitasaban,

a pedagbgus allashelyek palyazati kiirasaban,

a munkakozosség tevékenységére kiterjedd kutatdsok, kisérletek inditasaban,
értékelésében,

a specialis tantervii osztalyok inditasanak, megsziintetésének kérdésében,

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasaban,

adomanyozhat6 cimek odaitéléséhez,

munkakozdsségi tagokat érintd munkajogi kérdésekben.

A szakmai munkak6zosség az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz0ld6 munkaterv szerint tevékenykedik. A
szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben akkor is részt vehet, ha nem
szerepel az Orszagos Szakértdi névjegyzékben.

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét — valasztas utan — a munkako6zdsség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg. A
munkakozdsség-vezetd feladatait kiilon munkakori leiras tartalmazza.

Az osztalyfondki és a szakmai munkakozosségek a munkatervikkben meghatarozott
gyakorisdggal, de tanévenként legalabb négy alkalommal tartanak tilést.

5.5.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény Pedagodgiai Programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban a munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizasara a pedagogusi teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

5.5.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Az iskola szakmai munkak6zdsségei a Pedagogiai Programban, €s az éves munkatervben vallalt
feladatok, programok minél eredményesebb teljesitésének €s megvalositasdnak érdekében
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egylittmiikodnek. Az egyiittmiikodést 6sszevont munkakzosségi értekezletek keretében vagy
a munkakozosség-vezetok, esetleg a munkakozosség altal megbizott képviselok
megbeszélésein valositjdk meg. A szakmai egylittmiikdésrdl folytatott megbeszélésekrol és
azok eredményeirdl a munkak6zosség-vezetok, vagy a valasztott képviselok tajékoztatjak a
szakmai munkak6zdsség tobbi tagjat, illetve az iskolavezetést.

5.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az
alkalmi munkacsoport tagjait, vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

5.7. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje:

A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik. Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, 6 tertileteit, ezek
iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai
munkaterv részért képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan.
A neveld-, oktato munka belsé ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kdotelezd
tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsar6l az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség.

A belso ellendrzés célja és feladata:
e az intézmény mikddésének fejlesztése, eredményességének novelése,
e apedagodgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint
el6irt) mikodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatdésag szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

- szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld-oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitésehez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatd munka belso ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilondsen:
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése és szervezése,
- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
- atanulok munkdja és magatartasa,
- apedagbdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
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- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések).
e munkavédelmi el6irasok betartasa,
e atanoran kiviili nevel6 munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az ellendrzés modszerei:
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
e irasos, elektronikus dokumentumok vizsgélata,
e interjuk,
e tanuldi munkak vizsgalata,
o didk, sziilok véleményének Gsszesitése,
o sziikség esetén szaktanacsadoi, szakértdi vélemény.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e munkakozosség-vezetok.

e Azigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell. Az ellendrzés
tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus
¢szrevételt tehet. A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

5.8. Szempontsor a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészitéshez

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola igazgatodja.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:
e Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

- sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,

- Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

- eredményesen késziti 01 diadkjait az érettségire és a felvételire,

- szilikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

- aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkajaban,

- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢és lebonyolitasaban,

- kihasznélja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

- tanfolyamokat, el6készitOket szervez és vezet,

- eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

e Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
- részt vesz a Pedagdgiai Program, a milkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
- részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
- részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkakzdsség innovacios
céli munk4jaban.
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Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

- hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

- befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

- folyamatos verseny-elékészité tevékenységet folytat.
Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen
fogalmazza meg, ¢s konzekvensen megkdveteli,
eredményes konfliktus-kezel stratégiat alakit ki,
- jo szinvonalli kozosségalkotd tevékenységet folytat,
- adminisztracids tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejez6 kollégak munkajanak értékelése.
Széleskorti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

- rendszeresen részt véllal az iskolai rendezvények elokészitésében ¢és

szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
- érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében,
- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
- tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat végzo
pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogéasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagogus fizetési besorolasa,

cimpdtlékban valo részestilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),
allami, Onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részestilése.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az iskola épiiletének nyitvatartasi rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6.30-t61 este 22.00 oraig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok az alabbi szabalyok szerint:

e Csak az intézmény vezetdjének az engedélyével és a portaszolgalat kozremiikodésével
nyithato ki az iskola épiilete munkasziineti napokon.

e A munkasziineti napokon térténd nyitvatartds igényét az ok és a résztvevoi kor
megjelolésével legalabb egy héttel a tervezett idopont el6tt egyeztetni kell az intézmény
vezetdjével.

e Az iskola épiilete az igazgatoval egyeztetett igény esetén, a tanitdsi sziinetekben
munkanapokon altalaban 8.00-16.00-ig allhat a didkok rendelkezésére.

6.2. Az elméleti oktatas rendje

Az iskolaban a tanitasi ordkat, a mindennapos testnevelési foglalkozasok kivételével a helyi
tanterv alapjan 07.50 ora és 14.55 kozott kell megszervezni.

A tanitasi ora id6 tartama 45 perc. Tanitasi 6ra nem maradhat el €s csak rendkiviili indokolt
esetben rovidithetd meg. Rendkiviili indokolt esetben (linnepély, pedagogiai érdek stb.) a
tanitasi orakat 6sszevontan is meg lehet tartani, de az 6rdknak havi, esetleg tobb havi atlagban,
ez esetben is meg kell egyezniiik az oratervi ordk szdmaval. A tanitasi 6ra zavartalansaga
érdekében a tanart és a tanulokat az 6rardl kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad.
Rendkiviili esetben az igazgato kivételt tehet.

Az egyes tanitasi orakat 10, 15 illetve 5 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Az
orakdzi sziinetek a tanulok pihenésére és a helyiségek szelloztetésére szolgalnak.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola
tertiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato,
az igazgatohelyettes és az osztalyfonok adhat engedélyt. A tanoran kiviili foglalkozasokat 22.00
ordig, vagyis a délutani nyitvatartas végéig kell megszervezni, ettdl eltérni csak az igazgatod
beleegyezésével lehet.

6.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi szlinetben sem.

Az iskoldban az orakozi sziinetek idején az éves ligyeleti beosztds szerint tandri tligyelet
mukodik, amely meghatarozott épiiletrészekre terjed ki, és a tanari szoba hirdetdjén van
elhelyezve.

Az tigyeletes nevel0 koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat
ellendrizni.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes portas majd az tligyeletes
neveld, a délutdn tavozo vezetd utdn a szilenciumon feliigyelé nevelGtanar, az esetleges
foglalkozast tartd pedagdgus és az ligyeletes portas felelds az iskola mitkddésének rendjéért,
valamint jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
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6.3.1. A vezetok benntartozkodasa

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 és délutan 15.30
kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A heti egyszeri (hétfoi) igazgatdi megbeszéléseken, a heti feladatterv ismeretében az igazgato
egyeztet annak érdekében, hogy legalabb egy vezetd 7.30 és 15.30 kozott az iskoldban
tartozkodjon. Az iskola vezetésének igazgatéi megbeszélésen véglegesitett heti
benntartdzkodasi rendje ismertetésre keriil a tanari szobaban ¢és az igazgatohelyettesi irodaban,
kifliggesztett hirdetmény 1tjan. A heti benntartozkodasi rendrél informaciot kap a
portaszolgalat és az iskolatitkar is.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat (altalaban a Kozalkalmazotti Tanacs elnokét) kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.4. Az épiilet hasznalata:

A tanuldk 6.30 utan Iéphetnek be az épiiletbe, és legkésdbb a tanitds megkezdése eldtt 10
perccel, 7.40-re be kell érkezniiik. Az els6 tanitasi 6ra 7.50 orakor kezdddik.

Az iskola csengetési rendje:

e 1. 06ra: 7.50- 8.35
ora: 8.45- 9.30
ora: 9.40-10.25
ora: 10.40 - 11.25
ora: 11.35-12.20
ora: 12.30 - 13.15
ora: 13.20 — 14.05
ora: 14.10 - 14.55
ora: 15.00 - 15.45

O NoGas N

A sziinetek rendje:

e 1. szinet: 835- 8.45
. sziinet: 9.30— 9.40
. sziinet: 10.25-10.40
sziinet: 11.25-11.35
sziinet: 12.20-12.30
. szlinet: 13.15-13.20
. szlinet: 14.05-14.10
. szlinet: 14.55—-15.00

e 6 o o o o o
© N UAWN

A délutani elfoglaltsagok altalaban 14.55-kor kezdddnek.

Az értekezletek, sziiloi értekezletek napja péntek, a pedagdgusok fogaddoraikat az altaluk év
elején meghatarozott idOpontban tartjdk. A fogaddordk iddpontjarol tajékoztatast az
elektronikus naplon, ellen6rzon, az iskolai faliijsdgon, €s az iskola honlapjan keresztiil kapnak
a sziilok.
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6.5. A hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi iddben a neveldi és tanuldi hivatalos tligyek intézése meghatarozott tigyfélfogadasi
id6ében torténik:
e Az iskolatitkari irodaban:
- hétfotdl csiitortokig: 7.30 — 15.30,
- pénteken 7.30 — 13.30 kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva:
e Az iskolatitkari szobaban:
- szerdai napokon 9.00 — 12.00 ko6zott.

Az iigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok,
a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet is folyamatosan
meg kell szervezni.

6.6. Beléptetés az iskolaba

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartdo képviseldit), vagyonbiztonsagi okok miatt, csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézménybe torténd belépést és ott tartozkodast az alabbi szabalyok hatarozzak meg:

e Az intézménybe torténd belépést a portas koordindlja. Amennyiben ligyeletes tanar
tartozkodik a bejaratnal, az ¢ hataskorébe tartozik a belépés engedélyezése.

e Az intézményben csak azok tartozkodhatnak az iskolankkal jogviszonyban nem all6
személyek koziil, akik erre elOzetesen irdsos vagy szobeli engedélyt kaptak az
iskolavezetés valamelyik tagjatol.

e Aki elézetesen nem kapott engedélyt az épiiletbe tortén belépésre, mindaddig a
portasfiilke eldtt varakozik, amig a keresett személyt a portas el nem éri, vagy
belépését az intézmény vezetdségébdl valaki nem engedélyezi.

e Didkokat csak kozvetlen hozzatartozoik indokolt kérése esetén kereshet meg a
tantestiilet valamelyik tagja.

e A tanuldk barataikat, ismerdseiket az intézményen beliil nem fogadhatjak.

o A termeket és egyéb helyiségeket iskolanktol bérelni szandékozd cégek vagy a
maganszemélyek az igazgatoval elére egyeztetik a rendezvények, tanfolyamok,
foglalkozasok megszervezésének feltételeit.

e Csak azok a személyek Iéphetnek be az iskola épiiletébe, akik az elézetesen
megbeszéltek szerint megszervezett tanfolyamok, rendezvények, foglalkozasok
résztvevoi és azt a szervezok, kérésre igazolni tudjak.

e A portas, az ligyeletes tanar, vagy indokolt esetben az iskola barmely dolgozojanak
kérésére az intézmény tanuldinak a didkigazolvanyt azonositds céljabol fel kell
mutatni, vagy a belépni szandékozonak, illetve az épiiletben tartozkodonak kérésre
személyazonossagat tisztaznia kell. Amennyiben a kérdezett ezt megtagadja, az
intézkedd személynek kotelessége az érintettet az épiilet elhagyasara felszolitani,
valamint az iskolavezetés valamelyik tagjat haladéktalanul értesiteni.
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6.7. Az intézmény, védé-, 6vé elbirasai

Az iskola épiileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelelden az alabbi szabalyok szerint kell
hasznalni:

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez aldl az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.
A konyvtar, a szdmitastechnikai termek, a tornaterem hasznalati rendje a Hézirend
mellékleteiként taldlhatok meg.
A szaktantermekben a tanulok a foglalkozast tartdé személy jelenléte nélkiill nem
tartozkodhatnak. Az iskola technikai eszkdzeit csak engedéllyel hasznalhatjdk. A
technikai, demonstracios és egyéb kisérleti eszk6zok hasznalata csak az erre hivatott,
megfeleld szakismerettel rendelkezd és anyagi felelosséggel tartozo, felndtt személy,
iskolai dolgozo jelenlétében lehetséges.
A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszk6z Orai hasznélatat.
A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
Tantermek, raktarak és eszkozoket tartalmazd zart szekrények kulcsai csak iskolai
dolgozonak adhatdak ki.
Az iskola hangosito-, és vildgositorendszerét, képujsagjat a rendszergazda ilizemelteti,
¢s az 6 vagy az iskolatitkar feliigyelete mellett csak a kijeldlt tanulok haszndlhatjak.
A hirdetésben csak az iskolatitkarnal elézetesen leadott informéciok hangozhatnak el,
amelyeket az iskolavezetés tagjai ellendriznek. A hangos rendszeren keresztiili
hirdetések, a figyelemfelkeltd szignal elhangzisa utan, 11.35-kor, a negyedik sziinet
kezdetekor hangozhatnak el. Minden ettdl eltéré idopontban csak az igazgatod eldzetes
engedélyével lehet hirdetni.
Az iskola teriiletén hirdetményeket elhelyezni csak az iskolavezetés valamelyik
tagjanak engedélyével, az osztalytermekben 1évd hirdetd feliileteken pedig csak az
osztalyfonokok, vagy a szaktandrok beleegyezésével lehet.
Az iskolaradié adasai szamara a 15 perces sziinet és a reggeli, 7.20-t61 7.50-ig terjedd
iddszak all rendelkezésre.
A Didkonkormanyzat altal hasznalt helyiség és az ott 1év6 eszkdzok hasznalati rend;jét
a Diakonkormanyzat szabalyozza.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 1iskola helyiségeit elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsd igénylOknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybevevo csak a megallapodas szerinti id6ben
¢s helyiségekben tartdzkodhatnak az éptiletben.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

- az energiatakarékossagért

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

- atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.
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Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t, és az Europai Unid zaszlajat.

6.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok:

e Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felel0s. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat iktatni kell.

e A szakmai felszerelések, a szemléltetoeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkakozdsségek, beszerzésiikrol az igazgatdhelyettes
gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A  tanitdshoz  hasznalt
szemléltetdeszkozok, anyagok médidk ordn vald felhasznalasanak biztositdsa a tanar
feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével.

e A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

6.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai:

e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, 6ltozoket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

e A tantermek zardsdnak ellendrzd feleldse a szolgdlatban 1évd portds, akinek
gondoskodni kell az elektromos berendezések dramtalanitasarol is, valamint a riasztd
"élesitésérol".

e A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az
azokban elhelyezett eszkozok dallapotanak vizsgalatardl az ott tanitd pedagogus
(leltarfelelds) gondoskodik.

e A termek haszndlatdnak rendjét a Hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zarhatdsagarol, karbantartasardl a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak
az illetékes tanarral egylitt, vagy csak az 0 utasitdsara mehetnek be, és csak az altala
eloirt feladatokat hajthatjak végre.

e Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziildt értesiteni.

o A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a portasok feladata.

6.10. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:

e Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az
intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az intézmény vezetdje a tankeriilet igazgatdjaval egyeztet.

e Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszerli hasznalat rendjét és idejét.

o Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbevevd féllel. Amennyiben a bérbevevd a
bérleti dij kifizetését elmulasztand, azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt
1épéseket a dij behajtasa érdekében.
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e Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, fenntart6, 6nkormanyzat, stb.), de dllagmegdvas miatt a szerzédéseket ebben az
esetben is meg kell kotni.

e Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében dncélian ne jarkalhassanak.

e A bérleti dijak megallapitdsdnak elveit és Osszegét a KLIK 0nkdltségi szamitasarol
sz016 szabalyzat tartalmazza.

6.11. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoléban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.

6.12. Az iskolai konyvtar rendjét a 3. szamu melléklet tartalmazza

6.13. A tankonyvellatas rendjét a 4. szami melléklet tartalmazza

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanitasi év, ha az Nkt. masként nem rendelkezik, az
iskoldban minden €év szeptemberének els6 munkanapjatdl a kdvetkezo év junius 16-at megel6zo
utolsé munkanapjaig tartd szorgalmi iddszak, az érettségi évét kivéve.

A tanitasi év eldkészitése augusztus 25-t6l, augusztus 31-ig tart6é idészakban torténik. A tanév
helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dont az 0j
tanév feladatairdl, a Pedagdgiai Program és a Hazirend sziikség esetén torténd modositasairol,
valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagdgusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A tanév helyi rendjét, a Hazirendet, a nyitvatartas ¢€s a feliigyelet
id6pontjait az intézmény hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat,

a tantestiileti értekezletek témait €s idopontjait,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a tanitasi sziinetek idépontjat — a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.
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7.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait az NKt. és a KJT rogziti. Valamennyi kézalkalmazott személyre
sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd dallapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakori leirasait az igazgato késziti el. A térvényes munkaidé és pihen6id6
figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara €s a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadéasara

7.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. rogziti. A pedagdogusok napi munkarendjét, a
feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes allapitja meg az igazgatd
jovahagydasaval, az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai —a fenti alapelv
betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.35-ig az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen és a
tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

A hianyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 3 munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tandra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A tandrak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti.

A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a nevel6-oktaté munkéval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a
szakmai munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok alapelvei: a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
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7.3.1. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv ¢és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezletek, a
fogaddorakkal egybe kotott sziildi értekezletek napjain atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirédsait
az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon
kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Jinius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 ora.

A jlinius havi munkaidd-keret kezdd id6pontja a jinius 1-jét kdvetd elsd hétfdi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk
meg.

7.3.2. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

o akoételez6 draszamban ellatott feladatokra,

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

7.3.2.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitasi orak megtartasa,

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.
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Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét dranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

7.3.2.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

e atanitdsi ordkra vald felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett érak vezetése,
érettségi, hazi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitdsa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitédsa,

tehetséggondozads, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a  potlekkal  elismert  feladatok  (osztalyfondki,  munkakdzosség-vezetdi,
Didkonkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlloi értekezletek, fogaddordk megtartéasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kézremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

7.3.2.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e a7.3.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,
e a 7.3.2.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az aldhuzott pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 7.3.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az aldhuzott pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit.
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7.3.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem
biztosithato.

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a kollégiumvezetd kozdsen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendid6é figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezetd vagy kollégiumvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Osztatlan munkaid6 dolgozok munkarendje:

o iskolatitkar: 7.30. - 16.00 oraig
kollégiumi titkar: 7.30. - 16.00 oraig
kollégiumi apolénd: 7.30. - 16.00 oraig
rendszergazda: 7.30. - 16.00 oraig
gépkocsivezeto: 7.30. - 16.00 oraig

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
e takaritondk: délelott: 5.30 - 8.30 ordig
délutan: 14.00 - 19.00 6raig

Viltott miiszakban dolgozok munkarendje:
e portasok: délelétt: 6.00 - 14.00 oraig
délutan: 14.00 - 22.00 6raig
¢jszaka: 22.00 - 6.00 oraig

Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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7.5. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. A
munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok és/vagy munkakozosség-vezetOk munkakori
leirasat kiilon készitjiikk, hogy pusztan az osztalyfonoki és/vagy munkakdzosség-vezetdi
feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori leirdsat. A munkakori leirasok a dolgozok
személyi anyagaban taldlhatok.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
e azigazgatora vonatkozoan a fenntarto,
e igazgatohelyettes €s munkahelyi vezetok esetében az igazgato,
e beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az iranyitasa alatt munkat
végzOk tekintetében.

7.5.1. A dolgozok munkakori leirasanak mintaja

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
e A munkakdrrel kapcsolatos adatok:
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszdma,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
o A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:
- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,
- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
- a bizalmas informéaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,
- azellenorzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
- adolgozo sajatos munkakoriilményei.
e A munkakdri leiras hatalyba Iéptetése:
- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairasa,
- adolgozo alairasa a munkakori leirds tudomasulvételérol.

46



8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

8.1. A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szervezését a tanulok kozossége, a neveldtestiilet
tagjai, a szliloi kozosség, az iskolaszék, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhdzak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatéd foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

- napkozi, szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetalds, tanulmanyi- szakmai és

sportversenyek, konyvtar,

8.2. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az adott tanévben meghirdetett és véglegesitett tanoran kiviili foglalkozasokat a tanév
munkatervében, és annak részeként a munkakozosségek altal elokészitett és a neveldtestiilet
altal véglegesitett, szaktargyakra vonatkozd munkatervben rogzitjiik.

A tandran kiviili foglalkozasok nem koételezéek, a tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja
adhat.

Az adott tanévben meghirdetett és véglegesitett tandran kiviili foglalkozdsokat a tanév
munkatervében, €s annak részeként a munkakozosségek altal eldkészitett €s a neveldtestiilet
altal véglegesitett, szaktargyakra vonatkoz6é munkatervben, valamint megszervezésének (a
foglalkozasok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetdé nevét, mikodésének idétartamat,
terembeosztasat) modjat az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

Amennyiben a foglalkozason résztvevOok kore tiz f6 ala csokken, az iskola igazgatoja a
foglalkozast megsziintetheti.

Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:
tantargyi szakkorok,

tanulmanyi-, milivészet- és sportversenyek

miivészeti KOrok,

ontevékeny didkkorok

felzarkoztato foglalkozasok,

hit- és vallasoktatas,

muzeum-, szinhaz-, hangverseny-, mozi-, kiallitas latogatasok

tanulmanyi kirandulasok, AJTP-s kirdnduldsok, bennmarados hétvégék,

téli, nyari tdborok (si tdbor, kerékpar-, és vizitirak),

szervezett kiilfoldi kapcsolatok,

egyéb rendezvények.
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8.2.1. Tantargyi szakkorok

A megfeleld tehetséggondozas és/vagy versenyelokészités érdekében figyelembe véve a tanuloi
igényeket kinalunk tantargyi szakkoroket a szakmai munkakozdsségek éves munkatervének
figyelembevételével. A szakkoroket és idétartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és
a tantargyfelosztasban, a miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

Szakkéri 1étszam minimum 8 £6. Onkéltséges alapon ettdl el lehet térni.

A kiemelkedd versenyeredmények elérése érdekében a legtehetségesebb didkjaink szamara az
igazgato kiilon engedélye alapjan a felkészit6 tanarok egyéni foglalkozasokat is tarthatnak.

8.2.2. Tanulmanyi-, miivészet- és sportversenyek

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, tankeriileti, megyei, regionalis és orszdgos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s a nevelési
igazgatohelyettes feleldsek.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg, és feleldsek
lebonyolitasukért. A szervezést a nevelési igazgatohelyettes, kollégium esetén a
kollégiumvezetd iranyitja.

8.2.3. Miivészeti korok

A tanulok személyiségének harmonikus fejlddéséhez legalabb két éven at mindenképpen
ajanljuk az alabbi, nem osztalykeretben foly6 délutani foglalkozason vald részvételt:
e ¢énekkarok (vegyes kar),
képzédmiivészeti szakkor,
iskolagaléria,
média szakkor,
iskolaradio, iskolaujsag,
filmklub,
tarsastanc tanfolyamok (részben 6nkoltséges).

A mivészeti korokon valo részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a
miivésztanarok. A jelentkezések ismeretében az iskola igazgatdja dont a foglakozasok
elinditasarol és a finanszirozas formairol.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként milkodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az intézmény ének-zene szakos pedagogusa tanar. Az énekkar biztositja
az iskolai innepélyek és rendezvények zenei programjat. Az énekkar azonban nemcsak az
iskolai linnepélyeken szerepel, hanem a karacsonyi koncert, és a varosi rendezvények aktiv
részese, valamint megyei, orszagos és nemzetkozi versenyek résztvevdje is.

A képzomiivészeti szakkor az iskolagaléria keretén beliil mutatja be tagjainak kiemelkedd
alkotasait. Az iskolagaléria azonban lehetdséget biztosit képzOmiivészek, rajztanarok
alkotasainak bemutatasara is fejlesztve ezzel iskolank didkjainak esztétikai, vizudlis kultarajat.
Tevékenységének irdnyitasa az intézmény rajz- €s vizualis szakos pedagdgusanak feladata.

A média szakkor célja, hogy a didkok megismerjék az elektronikus sajtdo készitését és a
médidban hasznalt tomegkommunikacios eszkozok elméleti és gyakorlati miikodését. A média
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szakkor tagjai az iskolai élet nevezetesebb rendezvényeinek megdrokitésében, a technikai
jellegti feladatok segitésében vallalnak aktiv szerepet. Tevékenységének iranyitasa az igazgatod
altal megbizott szakember feladata.

Az iskolaradio és az iskolaujsag mukodési feltételeit a Diakonkormanyzat szabalyozza. A
miikodési feltételeket az iskola biztositja.

A filmklub célja, hogy az iranyitott vetitések, illetve az azokkal egybeko6tott beszélgetés soran
a didkok tudatosabb filmfogyasztova valjanak, kifinomultabb izlés fejlédjon ki benniik,
amellyel a tomegfilmben is megtalalhatjak a szépséget, s ramutathatnak arra, ha valami rossz.
Tevékenységének irdnyitasa az igazgatd altal megbizott pedagdgus feladata.

A tarsastanc tanfolyam célja, hogy a tanulok megismerjék a tarsastanc alapjait, a
viselkedéskultura és a magatartasi formak alapszabalyait, és ezeket alkalmazzdk, mind a
tarsastancban, mind a mindennapi €letben. Vezetdje az igazgato altal megbizott szakember.

A mivészeti agakban szervezett iskolai és iskolan kiviili bemutatokon, versenyeken vald
részvételt kiemelten tamogatjuk. Kiemelt tAmogatason értjiik a nevezési koltségek biztositasat,
amennyiben ezt az iskola igazgatdja eldzetes irdsos kérvény alapjan engedélyezi.

8.2.4. Ontevékeny diakkorok

A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagoégusok vagy kiils6 szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

8.2.5. Felzarkoztato foglalkozasok

Sziikség esetén a tanulmanyaiban lemarado tanulok szamara a bejovo évfolyamokon iddszakos
korrepetalasokat tartunk. A korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

A foglalkozasok megtartasat kezdeményezheti az iskola, de kérvényezheti a sziild is. A sziil6i
kérvényt (akar egyéni, akdr csoportos a megfogalmazodé igény) irasban kell benyujtani az
iskola igazgatdja szdmara. A kérvényben pontosan meg kell hatdrozni a felzarkdztatas
tartasaval kapcsolatosan felmeriilt igényeket. Az iskola igazgatdja 15 napon beliil hatarozatot
hoz a benyujtott kérvény alapjdn a megfogalmazddo igény teljesitésének lehetdségérdl és
modjarol.

A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja

8.2.6. Hit- és vallasoktatas:

Az Nkt. 35. §-a szerint a 7-8. évfolyamon tanulok szamara, sziiléi kérésre az erkolcstan ora
helyett valaszthat6 a hit- és erkdlcstanoktatas, amelyet az egyhdzi jogi személy szervez az Nkt-
ban meghatarozott feltételek kozott.

A 9-13. évfolyamon a fakultativ hitoktatds onkéntes, megszervezése illeszkedik a kotelezod
tanorai foglalkozéasok rendjéhez.
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8.2.7. Miizeum-, szinhaz-, hangverseny-, mozi-, kiallitas latogatasok

Muzeum-, szinhaz-, hangverseny-, mozi-, kiallitas latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetok. Részvételilk nem kotelezd, koltségeit a sziilok alljak. Tanitasi
idében torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges, amely csak akkor adhat6, ha az
osztaly vagy csoport valamennyi tanuldja részt kivan venni és vallalja annak koltségeit vagy
ingyenes.

8.2.8. Tanulmanyi kirandulasok

A tanulmanyi kirdnduldsok hazank és a Karpat-medence tdjainak, kulturalis 6rokségének
megismerését, €s az osztalykozosségek formalodasat segitik eld.

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, és a
diakképviselokkel valamint az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést, a pontos
célkitlizéseket és a varhato koltségeket.

A kirdndulas koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziildket a legkisebb mértékben
terhelje. A kirdndulés varhato koltségeirdl a sziilot az ellendrzé konyv és/vagy az elektronikus
naplo utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségének vallalasarol.
A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziildt kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A tanulmanyi kirdndulasokat tanitas nélkiili napokon vagy munkanapokon kell megtartani, oly
moédon, hogy az ne érintse a tanitasi ordkat. Az osztalykirandulés tervezetét irasban kell leadni
az igazgatdnak, a kirandulas el6tt legalabb egy honappal.

A tanulmanyi kirandulasokon val6 részvétel nem kotelezo.

8.2.9. Az Arany Janos Tehetséggondozo Program (AJTP) altal szervezett tanulmanyi
kirandulasok, bennmaradds hétvégék

Az AJTP keretén belill szervezett tanulmanyi kirdnduldsokon, bennmarados hétvégeken a
részvétel kotelezd. Ezen programok koltségeit az iskola biztositja. A tanitasi nap, napok
keretében szervezett kiranduldson részt nem vevd tanuld az iskolavezetés iranyitasaval egyéb
iskolai szervezésii programokon koteles megjelenni.

8.2.10. Téli, nyari taborok (si tabor, kerékpar-, és viziturak)

A téli és nyari taboraink célja a szabadido tartalmas eltoltésére, az egészséges életmaddra torténd
nevelés. A taborokat az intézmény éves munkatervében kell tervezni. A taborok tervezését,
szervezesét a megbizott pedagdgus latja el, aki egyeztet az intézmény vezetésével. A taborok
tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak, a tabor kezdete el6tt legalabb két honappal.

A taborok koltségeinek megallapitasanal arra kell torekedni, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje. A taborok varhato koltségeirdl a sziilét az ellenérzé konyv Utjan vagy
levélben kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallaldsarol
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8.2.11. Szervezett kiilfoldi kapcsolatok

Az intézmény torekszik testvériskolai kapcsolatai és palyazati lehetdségek segitségével,
kiilfoldi utazasok szervezésére. Ezen szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban
elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket,
kultarajukat, torténelmi és foldrajzi értékeiket. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagbgus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetok.

8.2.12. Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetdinek, €és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

8.3. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a Pedagogiai Programunk — 2012. szeptember 1-t6l a 9. évfolyamon, majd
azt kovetden felmend rendszerben — heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti harom
orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A 4. és 5. testnevelési orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diak sportegyesiiletben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2
oras kotelezo foglalkozason valo részvétellel,

e a tanuldk altal a délutani idszakban valasztott sportigban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldzéen méjus 20-ig nyilvadnossagra hozza,

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal, az Nkt.-ban meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval,

e a kotelezd testnevelési oOrakon feliill szervezett heti 2-2 Oras gyogytestnevelési

foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek

8.3.1. Az iskolai didksport egyesiilet, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Intézményiink az Arpidd Vezér Diaksport Egyesiilettel torténd szerzédés alapjan ot
didkszakosztaly miikodését tamogatja az alabbiak szerint:
e fi0 és lany kézilabda szakosztaly
fia és lany kosarlabda szakosztaly
fia és lany roplabda szakosztaly
fia és lany kosarlabda szakosztaly
aerobik szakosztaly
sakk szakosztaly

Szakosztalyaik minimdlisan minimum heti 2-2 o6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszdmot a
kotelezd oOrak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztilyaink szdméra az orszagos és a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.
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Lehetdséget biztositunk didkjaink szamdra, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
diaksport egyesiiletiink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a
sportegyesiileti foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

Az iskola és a didksport egyesiilet vezetése kdzotti kapcsolattartas alapja a didksport egyesiilet
éves munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott
beszerez. A feladatok megoldasédhoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet munkatervét, és
biztositja — az intézmény valamint a sportegyesiilet megallapodasaban foglaltak alapjan — a
sziikséges erdforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksport egyesiilet
elnoke a tanév végén beszamol a sportegyesiilet tevékenységérdl, az eredményekrdl listat
készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszdmoloba, megjelenit az iskola
weblapjan. Egyebekben a didksport egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetdje.

Biztositjuk didkjaink szamdara a konnyitett- €s a gyogytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa
érdekében gyogytestneveldrdl a fenntartd gondoskodik.

9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJA,RAS E,S , ,
AZ AZT MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

9.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és a sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kvetden az elsdfokt hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsadval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanulo ¢€s a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taladlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti.
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o Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal lezaruljon.

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

o Azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

o Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA,
AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai, altalanos szabalyai

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az innepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése,
hazaszeretetilk mélyitése, az egymds irdnti tisztelet, tlirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, az 1j kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

Toreksziink arra, hogy az intézményi rendezvényekre valdé megfeleld szinvonala felkészités és
felkésziilés a pedagogusok €s a tanulok szdmara egyenletes — a képességeket €s a ratermettséget
figyelembe vevd — terhelést adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢€s tanulok jelenléte
kotelezd az alkalomhoz il16 6ltozékben.

10.1.1. Nemzeti iinnepeink, megemlékezéseink megrendezésének iskolai hagyomanyai

Nemzeti tinnepeink koziil oktober 23-a és marcius 15-¢ térténelmi tizenetét, valamint az aradi
vértanukrol készitett megemlékezést a diakok altal készitett iskolai linnepélyek formajaban
dolgozzuk fel.

Februar honapban a kommunizmus aldozatairdl iskolai képujsagon és az iskolaradion
keresztiil sugarzott miisorral emlékeziink meg. Aprilis honapban pedig az osztalyfonoki és
torténelemtanarok munkakozosségeinek kozos szervezésében holokauszt megemlékezést
tartunk.  Juniusban a Nemzeti Osszetartozas Napjan  Diikdnkormanyzatunk
kozremitkodesével idézziik fel a trianoni békediktatum mai napig hatd kovetkezményei. A
megemlékezések szervezésébe igyeksziink minél tobb didkot bevonni, mert fontosnak tartjuk,
hogy a megemlékezések a torténelmi tények felidézésén tal érzelmi azonosulasra is lehetdséget
adjanak. Minden igyekezetiinkkel azon munkalkodunk, hogy az évenként megrendezésre
keriild megemlékezések soha ne valjanak sablonossa, 1élektelenné.
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10.1.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis rendezvényei

A Kkaracsony lnneplése iskolankban sok éves hagyomany. Az ilinnep tartalma gazdagodik,
mikozben formdja moddosul. Az Osszetartozas érzése, a szeretet mindent athatd ereje,
embertarsaink megbecsiilésének fontossaga ilyenkor mélyen athatja a kozdsség minden tagjat.
Az iskola épiiletében felallitjuk a ,,mindenki” karacsonyfajat, melyet vizkeresztkor bontunk le.
Minden osztily rendez az osztdlytarsak megajandékozasaval is egybekotdtt mikulds napi
musort.

November honapban elején a végzds évfolyam rendezésében a szalagavaté keretében minden
érettségi elott allo osztaly bemutat egy vagy tobb kozds produkceidt: tancot, szinpadi jelenetet.

Az iskolavezetés €s a sziildi kozosségek gondoskodnak arrél, hogy a rendezvény méltéd helyre
keriiljon (A Miivelddés Haza szinhazterme), hogy a rendezvényen a sziilok, csaladtagok is részt
vehessenek. Az linnepi miisort kdvetden a végzos diakok a tantestiilet tagjaival kdzos vacsoran
vesznek rész a gimnazium auldjaban.

Iskolankban a végzds didkok szamara ballagasi iinnepséget tartunk. Ez az linnepség a legszebb,
legjelentdsebb nyitott iskolai rendezvény.

A bucsuzo didkok csaladtagjai, hozzatartozoi, baratai koziil sokan jonnek el a ballagésra. A
koriilmények méltd megteremtése, a tartalmi és formai elemek Osszhangjanak kialakitdsa
minden iskolapolgér feladata és feleldssége.

10.1.3. Diakonkormanyzatunk hagyomanyos rendezvényei

Az els6s évfolyamok szamara a vidam vetélkedével egybekotott ,,Mazsolaavatét™ szeptember
végén — a végzds évfolyam kozremiikodésével — a DOK rendezi meg. Ennek a rendezvénynek
a legfontosabb céljai kozott szerepel a frissen 1étrejott kozosségek Osszetartozasi érzésének
kialakitasa, erésitése, az iskolai hagyomanyok megismertetése.

A februari iddszakban, iskoldnkban is farsangi ballal bticstuztatjuk a telet. A rendezvény elsd
részében az utolsod eldtti évfolyam osztalyai késziilnek vidam miisorral, majd az iskola
kiilonboz6 évfolyamaibol jelentkezd alkalmi tancpartnerek nyitdtanccal jelzik a bal kezdetét,
amelyen bali ruha vagy farsangi jelmez viselete kotelezo.

A tavaszi sziinet kezdetét megel6z6 nap, hagyomanyosan a didkigazgato-valasztason gydztes
part és igazgatdja napja, amikor az igazgatd az iskola kulcsanak atadasaval jelzi a
Diakonkormanyzati nap kezdetét.

Didkonkorméanyzatunk, tanuldink altal leginkabb kedvelt rendezvény a testnevelés
munkakozdsséggel egyiitt megszervezett Un. 15 oras sport, amikor késd délutantdl masnap
reggelig zajlanak a kiilonb6z6 sportrendezvények €s egészségvédelmi programok.

10.1.4. Iskolank altal szervezett hagyomanyos versenyeink

Iskolai tehetséggondozo tevékenységiink egyik meghatarozo eleme a kiemelkedd képességli
didkjaink versenykoriilmények kozotti megmérettetésének helyi szintli megszervezése. Ezen
cél elérése €s a hataron tuli testvériskolainkkal kiépitett kapcsolatok apolasa érdekében
szervezziik meg évrdl évre a fizika becslési-, szavalo-, népdaléneklési-, és rajzversenylinket.
A fizika becslési versenyiinkre rendszeresen meghivjuk az AJTP-ben résztvevd iskolak
csapatait is. Evek ota felvallaljuk a LOGO Orszagos Szamitistechnikai Tanulmanyi
Verseny megyei forduldjanak lebonyolitasat.
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10.1.5. A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az intézmény cimerének leirdsa:

Gimnaziumunk cimerpajzs alakii emblémajanak (jelvénye) - amely a varos szineit (kék ¢€s
piros), valamint a napot €s a holdat, mint 6si kultikus jelképeket abrazolja - kdzponti részét
foglalja el a ,,sarospataki ¢letfa”, amely szimbolizalja szamunkra a mult, a jelen és a jovo, a
hagyomany és a modernség téren €s idon atlépo szoros és eltéphetetlen kapcsolatat.

Az intézmény zéaszldja: a nemzeti lobogo, melynek kdzepén az intézmény cimere lathato.

Az iskola tanuldinak kételezd tinnepi viselete:

lanyok: fehér bluz, sotét szoknya vagy szOvetnadrag, az iskola cimerével ellatott
diszzsebkendo,

fiak: fehér ing, sotét nadrag vagy 61tony, az iskola cimerével ellatott nyakkendo.

11. A TANULOK EGESZSEGENEK, TESTI EPSEGENEK

MEGORZESET SZOLGALO SZABALYOK

11.1. A tanulok feladatai a balesetek megel6zdse, egészségének megorzése érdekében

A tanulo kotelessége, hogy:

11.1.1.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét.

Elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket.

Betartsa, és igyekezzen tarsaival is betarttatni az osztalyfonokétol, illetve a nevelditol
hallott, a balesetek megelzését szolgalo szabalyokat.

Azonnal jelentse a folyoson ligyeld tanarnak, az igazgatosag valamelyik tagjanak vagy
a portasnak, ha balesetveszélyt észlel.

Azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetévé
teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt.

Megismerje az iskola kiiiritési tervét és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban.
Tlizriado, bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény esetén pontosan tartsa be az
iskola felndtt dolgozdinak utasitdsait, valamint az épiilet kiiiritési tervében szerepld
eléirasokat (az osztalyfonokok vagy szaktanar altal ismertetett Gitvonalon hagyja el az
épiiletet) és lehetdleg minden felszerelést vigyen magaval.

A testnevelési oOrakra, edzésekre, sportfoglalkozasokra vonatkoz6 Kkiilon

szabalyok:

A tanulé a tornateremben ¢€s a sportpalydkon csak pedagogus feliigyeletével
tartozkodhatnak.

Sportfoglalkozasokon az utcai (iskolai) ruhazat helyett sportfelszerelést (tornacipd,
edzdcipd, polo, trikd, tornanadrag tornadressz, melegitd) kell viselnitik.
Sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gytirit, nyaklancot, 16géd
filbevalot, testékszert.
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11.2. Az intézmény ill. a pedagogus feladatai a tanulobalesetek megel6zésében, illetve
tanulobaleset esetén

11.2.1. Az intézmény feladatai:

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell:

e arabizott tanulok feliigyeletérol,

e anevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

e atanulobaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol,

e a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében
kiilonosen arr6l, hogy a kozépiskolaba jar6 tanuldo évenként egyszer fogaszati,
szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton vegyen részt, tovabba évente két alkalommal
a tanulo fizikai allapotanak mérésérol.

Az intézményvezetd feladatai:

o felelds a tanuldbalesetek megeldzéséért,

e irdnyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
A nevelési-oktatési intézmény:

e kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket,

o teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget a 8 napon til gyogyuld balesetekrol,

e abalesetrdl készitett jegyzékonyvet megkiildi a fenntartonak.

11.2.2. A pedagogus feladatai

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa, ezzel Osszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy:
e neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol,
e a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ezek elsajatitdsarol meggydz6djon,
e ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az osztalyfondknek, ill. a szaktanarnak a nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint
(a tandrai, kollégiumi foglalkozas, kirdndulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintliknek
megfelelden ismertetni kell:

e atilos és elvarhat6 magatartdsformakat,

o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,

e atanulok egészségi és testi épségének védelmére vonatkozod elbirasokat.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

11.2.3. A tanuldébalesetek nyilvantartasi és jelentési kotelezettsége:
A nevelési és oktatdsi intézménynek minden tanulobalesetet nyilvan kell tartani.
A nyilvantartashoz “Nyilvantartas tanulo- és gyermekbalesetekrdl” c. tirlapot kell hasznélni.

A 8 napon tal gyogyuld, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
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Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével
- a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén
a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
drizni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, telefaxon vagy személyesen-
azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével a fenntartonak.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek
megeldzésére

12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1. Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

12.1.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az 1skolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.1.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplé (MozaNapld) elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felelds
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott tanérai
¢s egyeb foglalkozasokat valamint a nevelés-oktatassal le nem kotott tevékenységrol szolo
kimutatasokat. Ezt az intézmény igazgatdjanak, vagy annak akadalyoztatisa estén az altalanos
igazgatohelyettesnek, valamint az adott pedagdgusnak ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek aléd kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitdlis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapi torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszliinésének eseteiben.

12.2. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik ¢letbe.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e ¢s arobbantéssal torténd fenyegetés (bombariado).

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tényezd jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az
iskolavezetés tagjai.

12.2.1. Altalanos szabalyok rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket az iskolai csengd szaggatott jelzésével azonnal
értesiteni (riasztani) kell, illetve lehetdség esetén a riasztas tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell
tenni.
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A riasztassal egy idoben haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado-terv és a bombariado-
terv mellékleteiben talalhat6 , Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten tortén
gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a felelOsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épliletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyédsa eldtt és a kijeldlt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia! Az igazgatonak, illetve az intézkedésre
jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtads megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadéasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos aram stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.
Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hdvihar, hofuivas) az intézmény vezetdje, vagy az
iskolavezetés valamelyik tagja tdjékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben
a vidékrdl naponta bejar6 didkok szdmara lehetdvé teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast,
vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lako
osztalytarsaiknal.

A rendkiviili iddjarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi orak potlasarol a
tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utan tantestiileti értekezleten dont
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12.2.2. Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a portdsnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozod a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot:

e A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzzé kell
tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado-tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya.

o A feliigyelé tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

e A bombariaddt elrendelé személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendorségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatdsdnak
megszervezéseérol.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

12.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
12.3.1. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasa az intézményben iskolaorvos és
iskolai védoéno biztositja. Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskolaban tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban. Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével
biztositja a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

e ¢vente egy alkalommal fogéaszati sziirés,
kétévente egy alkalommal belgyogyaszati vizsgalat,
szemészet, szinlatas-vizsgalat, hallasvizsgalat négy illetve 6t év alatt egyszer,
a tanulok fizikai allapotdnak mérése évente egyszer,
gyogytestnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztas az iskolaorvos dontése
alapjan a tanuloi kérvény benyujtasa utan folyamatosan,
e sportorvosi vizsgalat a diaksport versenyek el6tt, altalaban félévente.
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12.3.2. A kollégium tanuldinak egészségiigyi védelme

A tanulok szakszerli egészségiigyi ellatasat, illetve az orvosi teenddket egy orvos latja el
megbizas alapjan.

Indokolt esetben az orvos javaslatara a tanulo betegszobai elhelyezést nyer, s ott egész napos,
folyamatos tigyeleti szolgélatot ellatd, szakképzett apolond biztositja a betegek szakszerii
ellatasat.

A kollégiumban betegszobak tizemelnek. A betegek szamara kiilon zuhanyozo, mellékhelyiség,
étkezohelyiség, elkiilonitd helyiség biztositott. Berendezése, felszerelése, a sziikséges
gyogyszerek ¢és egyeb egészségligyi fogydanyagok beszerzése, rendszeres poOtlasa a
koltségvetésben eldiranyzott és biztositott. A gyogyszerek €s egyéb egészségiigyi felszerelések
biztonsagos elzarasaért, megorzéséért, ezek eloiras szerinti felhasznaldsaért, az apolo
személyzet felel.

A tanuloknak végre kell hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiigyi ellatasukat
segitik, gyogykezelésiiket biztositjak.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozoéra kotelezd!

Beteg tanuld betegsége idején csak az orvos engedélyével tavozhat alland6 lakhelyére,
eltdvozasi kérelmét — az orvos irdsos javaslatdval — nevelGtanaraval és a kollégiumvezetdvel
kell engedélyeztetni.

Fert6z4 betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgatd koteles teljes,
vagy részleges dvintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités, fert6tlenités) életbe 1éptetni. A
hataskorét meghalado esetben a fenntartéhoz kell fordulni.

A kollégium épiiletében tilos az allattartas!

12.3.3. A felnétt dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony-létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi
orvosi vizsgalaton vesznek részt az iskola lizemorvosandl a rendeldben adott beutaloval. Az
iskola valamennyi dolgozdja egészségligyl szlirdvizsgalaton vesz részt, az &poldénd
koordinalasaval az alabbiak szerint:

e 40 ¢v alatti dolgozdk 2 évente,

e 40 ¢v feletti dolgozok évente,

e napi 4 ora felett képernyd eldtt végzett munkavégzes esetén szemészeti feliilvizsgalat 2

évente,

e tlidOsziird vizsgalat évente esedekes.
A dolgozd egészségromldsa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az lizemorvos felé
munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.
A kozalkalmazottak szamara — létszdmuknak és a vonatkozo eldirasoknak megfeleléen —
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61toz6helyiségekrol.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kovetd kihirdetéssel 1ép hatdlyba €s visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg
érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

2. Intézményi szervezetek joggyakorlasa

2.1. Az SZMSZ nevelotestiileti elfogadasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2019. szeptember 16-
an tartott értekezletén megtargyalta és egyhangulag elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
Sarospatak, 2019. szeptember 16. PH
2.2. A diakonkormanyzat véleményezése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata a 2019. szeptember
4-¢én tartott értekezletén megtargyalta és egyhangulag elfogadta.

Sarospatak, 2019. szeptember 4. PH

a didkdonkorményzat vezetdje
2.3. A Sziiléi Valasztmany véleményezése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Sziiléi Valasztmanya a 2019. szeptember
13-4n tartott értekezletén megtargyalta és egyhangulag elfogadta.

Sarospatak, 2019. szeptember 13. PH

a Sziil6é1 Valasztmany vezetdje
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A Sarospataki Arpad Vezér Gimnazium és Kollégium
Kollégiumanak
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Bevezetés

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az Arpad Vezér Gimnazium és Kollégium (Kollégiumi egység) szervezetére és
mikddtetésére vonatkozod rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A kozoktatasrol szo6lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény, valamint végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak, tovabba valamennyi hatdlyos jogi szabalyozé érvényre jusson a
kollégium miikodési rendjében. Tovabbd az egyéni sajatossagokat is figyelembe véve
meghatarozza a kollégium szervezeti felépitését, a miikodés belsé rendjét. A SZMSZ tartalma
nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabadly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e akodzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
(tovabbiakban: R.)

e az Aallamhaztartds miikddési rendjérdl szold 292/ 2009. (XII.19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

e anemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVIIL Torvény

e a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egységes sSzerkezetben a
végrehajtasarol szold 5/ 1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

o a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (I1. 13.)
Korm. rendelet

e a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolo 59/2013. EMMI
rendelet

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

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
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3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ a jovahagyast koveto kihirdetésével érvénybe 1ép és hatarozatlan iddre hatalyos.
Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Intézményi alapadatok

4.1. Intézményi azonositok — Id. gimnaziumi rész

5. Az intézmény tevékenységei — Id. alapito okirat
5.1. Az intézmény alaptevékenységei

559011-1 Kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanuldk részére

855921-1 Nappali rendszeri iskolai oktatdsban részt vevd tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelése

562914-1 Tanulok kollégiumi étkeztetése

- Az intézmény alap, illetve specialis feladatai:

Megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmadnyok folytatdsahoz, tovabbi feladata eldsegiteni
a tanulok egyéni képességének, fejlodésének kibontakozasat. Az intézmény részt vesz az Arany
Janos Tehetséggondozd Programban az Oktatési és Kulturalis Minisztérium feltételei alapjan

5.2. Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. Szervezeti felépités

6.1. Szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése, engedélyezett 1étszama,
feladata

Az intézmény engedélyezett dolgozoi 1étszama: 22 {6

Pedagbguslétszam: 11 {6 (1 £6 kollégiumvezetd, 10 f6 csoportvezetd pedagogus)
Pedagogus munkat kozvetleniil segiték l1étszama: 3 f6 (pedagogiai asszisztens) 1 £6 (apolo),
1 f6 (kollégiumi titkar)

Egyéb dolgozok: 1 {6 (adminisztrator), 3 f6 (takaritok), 2 f6 (portasok)

6.2. Vezetok, vezetoség, feladatmegosztas, intézmenyi képviselet (1d. gimnaziumi rész)

Intézményegység-vezeto helyettes 1 {6 (kollégiumvezetd)
Az egyes vezetOi szintekhez tartoz6 munkakdrok és a munkakorokben foglalkoztathato 1étszam
A kollégiumon beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A kollégiumi intézményegység €lén a kollégiumvezetd all.
Az igazgato6 teljes kortien képviseli az intézményt.
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Jogkorét esetenként vagy az tigyek altala irdsban meghatarozott korében helyetteseire vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. Jelen esetben feladatait a munkakori leirasban, a
feladatok ott feltlintetett megosztasaval, tervszeriien és a jelzett feleldsséggel a kollégiumvezetd
végzi. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tdjékoztatni a neveldtestiilet
altal meghatarozott idok6zonként és modon azokrol az ligyekrol, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabdl eljar.

Az intézmény nevelOtestiilete alkalmanként dont a Kollégiumi Fegyelmi Bizottsdg konkrét
létrehozasardl az alabbi keretszabalyok mellett:
Tagok:

- 1 £6 tanar — minden tigyhoz kapcsolhat6 érintettségtél mentes

- 1 {6 tanar (a tanuld csoportvezetdje, amennyiben nincs 0sszeférhetetlenség —ha fennall,

akkor egy masik tanar, aki az adott igy kapcsan nem érintett)
- 1 {6 tanar (aki az tligyhoz kapcsolhatd idében és/vagy térben felelosséggel birt, de
Osszeférhetetlenség nem all fonn)

Az elnok személyét a tagok maguk koziil valasztjdk. A neveldtestiilet a Kozoktatési torvényben
meghatarozott feladatait sziikség esetén ruhazza at. Tekintettel arra, hogy heti rendszerességgel
taladlkozik, minden sziikséges esetben egyedi dontést tud hozni. A tantestiilet az atruhazott
feladatokkal kapcsolatosan esetenként hatdrozza meg a beszamoltatas rendjét is (pl. fegyelmi
bizottsag, mindéségi csoport, DOK, KT, stb.)
A tantestiilet 3 szakmai munkakozosségeket miukodtet, esetenként funkcionalis
munkacsoportokban tevékenykedik:

- Mindségi munkacsoport
AJTP munkacsoport
Rendezvényszervezd munkacsoport
Kulturalis munkacsoport
Sport munkacsoport
A szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése a heti munkaértekezleteken meghatarozott modon
torténik az operativ feladatok alapjan. A szakmai munkacsoportok tevékenységiik soran
tamogatjak, segitik az egyes pedagdgusok csoportmunkajat.
A neveldtanarok feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza.

7. Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak

Engedélyezett 1étszam (a jelen SZMSZ elkészitésének idopontjaban): 5 6
A kozoktatasi torvény rendelkezései alapjan az aldbbi munkakorok segitik az intézmény
pedagogiai munkdjat:

- pedagogiai asszisztens (3 f6)

- apolo (1)

- kollégiumi titkar (1)
Rendszeres a napi kapcsolat a pedagdgus és nem pedagogus dolgozokkal egyarant, igy a munka
folyamatos ¢és hatékony. A tantestiileti értekezletek eseti résztvevdje hozzaszolasi jogkorrel
(szavazati jogkore nincs).
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8. Tanulok kozosségei, diakonkormanyzati szerv

Az engedélyezett tanuldlétszam (a jelen SZMSZ elkészitésének idépontjaban): 250 6
A kollégium kozosségi életének legfobb iranyitd szerve a kollégiumi kozgyiilés, illetve
kiildottkozgytilés. Kozos Osszejoveteleit szeptember, illetve februar honapban tartja. Ett6l
eltérd idépontban a kollégiumvezetd és/vagy a DOK &sszehivhatja. A tanuldk — érdekeik
képviseletére — didkonkormanyzatot hoztak Iétre. A kollégium kozosségi ¢€letét a tanulok
didkdnkormanyzata is irdnyitja.
A didkonkormanyzat tdmogatasa:
- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit a
mukodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
- a didkonkorményzat kérésére, az intézményvezetd hozzajarulasaval jogosult térités
nélkiil hasznalni az intézmény egyeb helyiségeit is (pl. kozgyiilés, egyéb rendezvény
stb.).

9. Sziiloi szervezetek kozosségei

A kollégiumban jelenleg nem miikddik sziildi szervezet.

10. Kollégiumi szék

A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szek.

11. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

11.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
11.1.1. Az intézményvezetovel valo kapcsolattartas

Rendje és formai:
- ¢értekezletek,
- csoportos megbeszélések,
- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatés,
- egyeb irasbeli kapcsolattartas.
Rendszeressége: hetente illetve sziikség szerint

11.1.2. Igazgato helyettesekkel valo kapcsolattartas

Rendje és formai:
- értekezletek,
- csoportos megbeszélések,
- egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas,
- egyéb irasbeli kapcsolattartas.
Rendszeressége: naponta illetve szilikség szerint
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11.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A kollégiumban 3 szakmai munkak6zosség mukodik.
Rendje és formai:

- ¢értekezletek

- csoportos megbeszélések
Rendszeressége: hetente illetve sziikség szerint

11.3. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint a kollégiumi vezeto kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

11.3.1. A diakonkormanyzat képviselete

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat sajat SZMSZ-ben szabalyozza képviseleti szabalyait. A didkonkormanyzat
munk3djat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizasa
alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormanyzat segitésére a kollégiumvezetd egy f6 pedagogust jelol ki. A
didkonkormanyzati szerv javaslattételi jogkore kiterjed a kollégiumi €élettel kapcsolatos minden
kérdésre.

11.3.2. A kapcsolattartas formai

A vezetés a didkonkormanyzatot segitd pedagodgussal heti rendszerességgel tart kapcsolatot. A
kollégiumvezetd a didkonkormanyzatot képviseld személy szdmara minden hét hétféjén
fogaddorat biztosit.

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gylilés, diakkozgytilés,

- irdsos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
A kollégiumvezetd a kapcsolattartas soran:

- atadja a didkdnkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat

véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsahoz sziikséges

dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez szilikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositja;

- megjelenik a diakkozgytlilésen, valaszol a neki az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- adidkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény miikodtetése,
illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol,

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtdk, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket
érint;

- gondoskodnak az intézményvezetd megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjaira.
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11.4.

A vezetok és a kollégiumi sziiloi szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas

formaja

A kollégiumban jelenleg nem miikddik sziil6i szervezet.

11.5. A vezetok és a kollégiumi szék kozotti kapcsolattartas formaja

A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szék.

11.6. Tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A kollégiumnak nincs tagintézménye

12. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendszere

12.1. Pedagégusok kozosségei - tanulok kozosségei

Az intézményvezetd a tanulokbol funkcionalis kozosségeket szervez:

kollégiumi csoport
foglalkozasi csoport

A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagdgus vezeti (csoportvezetd tanar), a
foglakozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagogus irdnyitja (foglalkozasvezetd
tanar). A vezetéssel, valamint a tantestiilettel tovabba a kollégium mas szervezeti egységeivel
(gazdasagi szervezet, DOK) a csoportok vezetdi tartanak kapcsolatot.

12.2. Pedagégusok kozosségei - sziil6i szervezetek

Sziil6i szervezet nem mikodik, ezért a sziilokkel az intézmény direkt modon tart kapcsolatot.
A kollégium vezetdjének illetve nevelbtestiiletének kotelezd feladata a sziilok minél
részletesebb tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi ¢életérdl, munkéjarol, tanulmanyarol, a hazi-
¢és napirendrdl, az dket érintd belsd szabalyozasrol, a pedagogiai programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei:

tanévnyito sziiloi értekezlet,

évkozi személyes talalkozasok (sziilok, illetve — foleg problémas esetekben — a kollégium
kezdeményezésére),

telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas,

sziikség esetén csaladlatogatas

igény- és elégedettségi mérések

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Ezen jogat adott feladatok
estében altala megbizott személynek delegalhatja.

12.3. Kollégiumi szék - egyéb intézményi kozosségek

A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szék.
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13. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
13.1. A kollégium kapcsolati haléja

Fenntarto — Orszagos Kollégiumi Szdvetség — Iskolak - Gyermekjoléti szolgalat - Egészségiligyi
szervek (korhaz, orvosok) - a varos kozépiskolai - a varos kulturalis intézményei — Megyei
kollégiumok - Didkujsagirok Egyesiilete

13.2. Az intézmények, szervezetek, melyekkel rendszeres a kapcsolat
- kiemelt intézmények, szervek, melyekkel a kollégium kapcsolatot tart
- a fenntartoval,

- mas oktatési intézményekkel,

- az intézményt tamogaté szervezetekkel,

- a gyermekjoléti szolgalattal,

- az egészségiigyi szolgaltatdval,

- rendorséggel,

- drog prevencids tevékenységet szolgaltatokkal,

- egyéb kozosségekkel, személyekkel:

- kulturalis szolgaltatokkal,

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival.

13.2.1. A fenntartoval valé kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény teljes kort mikodésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysegére
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- {irasbeli beszamolo,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

13.2.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
A kapcsolddo iskolakkal elsdsorban pedagogiai tartalmu kapcesolatok épiiltek ki. Személyes

pedagdgus kapcsolatok segitségével nyomon kovetjiik a tanulok iskolai eldémenetelét.
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
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A kapcsolatok, azok tartalma alapjan, lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyeb jellegliek.
A kapcsolattartas formai:
- értekezletek,
- konferenciak (félévi, év végi)
- szakmai forumok (kiemelten Arany Janos Tehetséggondoz6 Program),
- rendezvények,
versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

13.2.3. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve,

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
a gyermekjoléti szolgéalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozédsat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

13.2.4. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltato (kollégiumi orvos) bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

13.2.5. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezod, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

A kapcsolattartasért felelds az igazgatd. A kapcsolattartas modja, rendje feladatfiiggo.
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14. A miikodés rendje

14.1. A Kkollégium miikodési rendjét meghatarozé okmanyok, a torvényes miikodés
alapdokumentumai, nyilvanossag, tajékoztatas

- alapit6 okirat

- szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

- mindségiranyitasi program

- pedagbgiai program

- hazirend

- kozalkalmazotti szabalyzat

- kollektiv szerz6dés (ha van)

- ¢éves munkaterv

14.1.1. Az alapito okirat

A kozoktatasi torvény 37. §- a rendelkezik a kozoktatasi intézmény 1étesitésérdl, alapitasarol.
Ez tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodésének alapfeltételeit.
Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban 1évok.

Téajékoztat: igazgatod

Téjékoztatas kérése: irasban.

Elhelyezése: igazgatoi iroda

14.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — alapito okiratdban foglalt miikddési
tartalmak folyamatait e Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban részletezi.

Megismerhetik: minden érdekl6do.

Tajékoztat: igazgato,

Elhelyezése: igazgato, tanari szobak, weblap

14.1.3. A mindségiranyitasi program

Az intézmény teljes miikodését feliigyeld stratégiai dokumentum meghatarozza az intézmény
mindségpolitikdjat és a mindségiigyi munka szervezett rendjét.

Megismerhetik: minden érdeklddd.

Téjékoztat: igazgato.

Elhelyezése: igazgatd, mindségiranyitod csop.vezetd, weblap

14.1.4. A pedagogiai program

Az intézmény pedagogiai programja képezi a kollégiumban folyd nevelé — oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait.

A fenti dokumentumokat tovabba a munkaterveket, beszamoldkat, koltségvetést barmely
jogviszonyban 1évo korlatozas nélkiil megtekintheti.

Megismerhetik: minden érdeklddd.

Téjékoztat: igazgato

Elhelyezése: igazgatd, tanari szobak,
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14.1.5. A hazirend

Az intézményben érvényes jogi normak gyljteménye
Megismerhetik: minden érdekl6do.

Tajékoztat: igazgatd

Elhelyezése: igazgat6, tanari szobak, weblap

14.1.6. A kollektiv szerzodés és a kozalkalmazotti szabalyzat kétoldalia megallapodasok,
amelyeket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelo szerzodo felek képviseléi irnak ala.

Megismerhetik: minden jogviszonyban 1év6 dolgozok,
Tajékoztat: igazgato
Elhelyezése: igazgato, szakszervezet, gazdasagvezetd

14.1.7. Az éves munkaterv

Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok operativ, idére beosztott cselekvési terve a
felelosok megjeldlésével.

A neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor.

Megismerhetik: minden érdekl6do.

Tajékoztat: igazgatd

Elhelyezés: igazgatd, tanari szobak

14.2. Kiilonos kozzétételi lista

Intézményi honlap
Frissitésérol legalabb évente gondoskodni kell. Felelds: igazgatd

14. 3. Az intézményi dolgozok munkarendje, vezetok benntartéozkodasa
14.3.1. Altalanos szabalyok

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket, a munkavégzés egyes
szabalyait a kozoktatasi torvény valamint végrehajtasi rendeleteit rogzitik.

14.3.2. A vezetok munkarendje, benntartézkodasanak rendje

A kollégiumvezetd a sajadt munkdjat Ggy szervezi meg, hogy szolgalmi iddszakban
hétkdznapokon 08:00-16:00 kozott lehetdleg a kollégiumban tartdzkodjon. A kollégium 24
oras, folyamatos miitkodésti, ezért a vezetd allando elérhetdsége elvaras. Ennek érdekében a
vezetd — amennyiben barmikor 30 percen beliil nem tud a munkahelyen hivasra megjelenni —e
tényt az igazgatoval egyeztetni kotelesek. A gyors elérhetéség érdekében a vezeté mobil
telefonnal ellatott, mely munkaeszkozt koteles hasznélni, aktiv allapotban folyamatosan
maganal tartani.

Amennyiben indokoltan tavol tartézkodik, helyettesitésérdl a neveldtestiiletbdl gondoskodik.
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14.3.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogkorét és kotelezettségét a kozalkalmazotti torvény régziti. A munkarend
kialakitdsanak rendez6 elvei: a Munka Torvénykonyve, a KJT és a szakmaisag. Kialakitasat az
ezzel megbizott kollégiumvezetd végzi és mitkodését feliigyeli. A pedagégus munkakorbe
tartozo feladatok leirasat a tobbletmunkak és egyéb tevékenységek leirdsat a munkakori leiras,
idejét a munkarend leiras tartalmazza.

14.3.4. A pedagogusok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellaté kozalkalmazott munkakori leirdsdban kell
rogziteni a helyettesitést ellatdo személy nevét ¢és a helyettesitett feladatkort. A
helyettesitésekrdl, azok adminisztracidjardl, pénziigyi vonzatair6l az ezzel megbizott
kollégiumvezetd gondoskodik.

- a csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagdégus helyettesitheti a kollégiumvezetd
elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkdrben és feleldsségi korben torténik.
Helyettesitésre heti 10 6ra erejéig barmely intézményi pedagogus kotelezhetd. Ezen feliil,
ha nincs szabad pedagogus, csoportdsszevonast kell alkalmazni.

- a pedagdégus napi munkarendjét a helyettesitési, {iigyeleti, készenléti rendet a
kollégiumvezetd allapitja meg. A konkrét napi beosztdsok Gsszeallitasaval az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni a térvényi
korlatozasok betartdsdval. A megbizdsok alapelvei: a szaktudés, a ratermettség, az
egyenletes terhelés.

- a pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tivolmaradast, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 08.00 oraig koteles bejelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

- egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotol irasban — lehetdleg 3 nappal az esedékesség
elott — kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara. A munkabeosztas elcserélése
irasos kérés alapjan a kollégiumvezetd engedélyével torténik.

- a pedagogusok szamara a kotelezd oOraszdmon feliili, a neveld - oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az
intézmény vezetdje ad a kollégiumvezetd javaslata alapjan.

14.3.5. Nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a kollégiumvezetd allapitja
meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirasaikat is 6 késziti el. A
technikai dolgozok konkrét munkaidd beosztasat a munkarend beosztasuk tartalmazza.

14.4. A tanulokhoz kapcsolédo miikodési szabalyok

14.4.1. A kollégiumi jogviszony szabalyozasa

A kollégiumi jogviszony létrehozasa

A kollégiumi tagsag egy tanévre szol. Kivételt képeznek azok a tanulok, akik gydmhatosag
kezdeményezésére, illetve azok, akiknek intézeti elhelyezése nagykorisag miatt sziint meg, és

nappali rendszerti iskolai oktatdsban valo részvétel miatt keriiltek intézményiinkbe. Szamukra
a kollégiumi tagsag a tanuloi jogviszony fennallasaig tart.

74



A leendd kollégiumi tanuldk jelentkezési lap kitoltésével kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket,
errdl az érintett intézmény igazgatdja kiild hivatalos értesitést. A felvételt kiskoru tanulo esetén
a sziil6, nagykort tanuld esetén a tanul6 kérheti irdsban.

A felvétel szempontjai: szocialis raszorultsag, foldrajzi tavolsadg, kozlekedési lehetdség
valamint egyéni szempontok. A felvételrdl az intézmény igazgatoja dont.

A mar kollégiumi jogviszonnyal rendelkez6 tanuldk a kollégiumvezetohdz benyujtott irasbeli
sziil6i kérelemmel Gjithatjak meg tagsagukat majus 31-ig, indokolt esetben augusztus 15-ig.

A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

A kollégiumi tagsag megsziinése, megsziintetése

Kollégiumi tagsagi viszony megsziinés e: a tanuldi jogviszony megsziinésével, kizard fegyelmi
hatarozattal, érettségizett tanuld sajat irasbeli kérésére, kiskoru tanuld esetén a sziilo irasbeli
kérésére, fizetési hatralék esetén — legalabb két irasos értesitést kovetden, és a tankdtelezettség
figyelembevételével - szorgalmi idészak végén.

A szorgalmi idészak alatti a kollégiumi tagsag megsziintetésének (kikoltozés) lehetséges
idopontjai: minden honap 1-e illetve 15-e. A tervezett kikoltozés irasos kérvényezését a
rendszeresitett formanyomtatvanyon a csoportvezetd tanarnak a kikoltozés napja elott legalabb
két héttel le kell adni.

Kikoltozés: a tanév rendje szerinti utolsé napon tanuldi adminisztracio nélkiil, a tanév mas
idépontjaban a szabalyozott eljaras szerint — kezdeményezése a csoportvezetonél.

A tanuloi nyilvantartashoz kapcsolddo feleldsség a csoportvezetd tanaré.

14.4.2. Altalanos miikodési rendelkezések
14.4.2.1. Bekoltozés, kollégiumi csoport

A tanuldk egyéni kiértesités szerinti napon kdltoznek be a kollégiumba.

A kollégiumba felvett tanulokbodl kollégiumi és foglalkozési csoportokat kell kialakitani. A
csoport 1étszamat és Osszetételét a helyi koriilmények - alapvetden a pedagdgiai program -
figyelembevételével a kollégiumvezetd hatdrozza meg a neveldtestiilet €s a didkonkormanyzat
javaslatainak meghallgatasaval. A kollégium i1 csoport atlagos 1étszam 25 6 (maximum 26 £0).
A foglalkozasi csoportok 1étszama 5 -26 6.

14.4.2.2. Kimeno, hazautazas

A tanulok minden tanitasi napon 15.45 6raig szabadon rendelkeznek idejiikkel. Altaldnos
jogaikat ¢és kotelezettségeiket a hazirend tartalmazza. A tanulok minden hétvégén
hazautazhatnak. Kivétel: az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programban tanul6 didkok a sajat
pedagogiai programjuk alapjan jellemzdéen 9 hétvégét toltenek kollégiumi szervezésben
tanévenként.
A hétvégi kollégiumban maradasi szandékot minden héten, szerdan estig irasban jelezni kell az
illetékes tanarnal.
Hét kozben hazautazasi engedély adhato:
- sziil6i kérésre
- tanitési sziinet esetén
- hét végén a tanulot a kollégium csak a sziiléi hazba engedi. Egyéb kérést csak irasos
sziil61 tamogatas esetén teljesit a kollégium
- a tobbnapos (legalabb harom) tanitasi sziinetekben, tovabba a téli, tavaszi, 0szi, nyari
sziinetekben a tanulok hazautaznak, a kollégium nem, illetve csak indokolt esetben - pl.
ha a hazautazas akadalyoztatva van, vagy a fenntarto elrendeli - tizemel.
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Erre takarékossagi okokbol van sziikség. (Ezen iddszakban, illetve hét végeken
szallovendégek érkezhetnek.) A kollégiumot pénteken, illetve az utolséd tanitasi napon
délutan 16.00 oraig el kell hagyni, és a tanitast megel6z6 napon 14.00-t6l lehet oda
visszatérni.

14.4.2.3. Téritési dij, élelmezés

A tanul6 a téritési dijat az altala irasban igényelt étkezési szolgaltatas eldtti honapban, az arra
kijelolt napon koteles befizetni. Ezt kdvetden a potbefizetési napon rendezheti tartozasat. Ha a
tanul6 6nhibajabol nem fizet az arra kijelolt napokon, fegyelmi vétséget kovet el.

A kollégiumi téritési dij alapja az étkezési koltség. A téritési dij befizetése és az étkezés kozott
szoros kapcsolat van. Az étkezés nyilvantartasa szamitogépen torténik.

Az étkezés megrendelésének szabalyai:

A kollégium kotelezett arra, hogy étkezési szolgaltatast nyujtson, de teljes kortien nem
kotelezheti a tanuldkat arra, hogy ezt a szolgaltatast igénybe is vegyék. A Kozoktatasi Torvény
felelosséget 16 a kollégiumra, hogy gondoskodjunk a gyermekek, fiatalok megfeleld
fejlodésérol, ezért az étkezési folyamatot kiskoru tanuld esetén a sziildvel irdsban egyeztetjiik.
Az étkezés indokolt esetben lemondhat6. A rendelés felvételét kovetden a tanuldk az aktudlis
honap el6tt eldre fizetik be a téritési dijat. Korrekeiot, lemondast — jogszabaly alapjan kizardlag
betegség esetén - az étkezés igénybevétele eldtt 2 nappal fogadunk. A korrekcidt, az aktualis
hénapot megeldz6 masodik honapra vonatkoztatjuk, amikor a befizetéseket eldirjuk.
(Nevezetesen pl. a majus havi befizetés aprilis végén torténik, az 6sszeg a majusi rendelést és
a marciusi korrekciot tartalmazza.)

14.4.2.4. A kollégista tanulok munkarendje

A tanulok az iskolai szervezési elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulasra,
miivelddésre,  sportoldsra, szorakozasra, szervezett kollégiumi  foglalkozéasokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartisara, valamint pihenésre
forditjak. Az intézményi rendszabédlyok (hazirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait és
kotelességeit, valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasait. A hazirend
betartdsa minden kollégista jogviszonyban 1év0 tanuld szdmara kotelezd (fliggetleniil a tanuld
¢letkoratol). Erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a beosztott pedagdgusok
igyelnek.

14.4.2.5. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét a mindenkori miniszteri rendelet szerint alakitjuk ki, kozdsen az iskolaval.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- a kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat,

- aszunetek idOtartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi tinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az évi rendes didkkozgyulés idejét,

- anevelOtestiileti értekezletek id6pontjat.
A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérdl.
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A végzds tanulok kollégiumi ellatdsa a ballagds napjaig tart. Ezt kovetden egyéni kérés
benyujtasaval igényelhetd kollégiumi ellatds, melyrdl a csoportvezetd tanar véleményének
meghallgatasaval a kollégiumvezetd dont. A tanév rendjét, programjait a nevelOtestiilet
hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

14.5. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai, a mindennapos testnevelés

A kollégiumban iskolai értelemben vett ,tandra” nem szervezddik. Valamennyi, a
jogszabalyokban eldirt kollégiumi foglalkozas ebben az értelemben ,tanoran kiviili”
foglalkozasnak mindsiil. A tanulok részére a jogszabadlyok alapjan az aldbbi
foglalkozastipusokat szervezziik. A kollégistak szamdara a csoportvezetd tanar heti 15 ora
kotelezo foglalkozast ir eld.

14.5.1. Felkészito

- tanulast segit6 foglalkozasok:
e rendszeres iskolai felkésziilést biztosito foglalkozas,
o tehetséggondozo foglalkozas,
o felzarkoztatasa, a kiemelkedd képességii tanulok gyorsabb haladasanak,
e sajatos érdeklddésii tanulok foglalkoztatasanak biztositasa,
e szakkorok, diakkorok,
- csoportfoglalkozasok:
e tematikus csoportfoglalkozasok,
e ltalanos csoportfoglalkozas.

14.5.2. Specialis ismereteket adé foglalkozasok

Szabadido eltoltését szolgald foglalkozasok —Egyéni torddést biztositod foglalkozasok
A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, kollégiumok kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap. Ezeken a foglalkozasokon vald részvétel a tanora kivételével onkéntes
alapon torténik
A szabadidg eltoltését szolgalod foglalkozasok formai:
- a szakkorok, onképzokordk, valamint a szabadon valaszthatd foglalkozasok egyiittes
néven diakkorok,
- a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van:
- atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- avezetOket az intézmény vezetdje/igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni,
- a szakkorokon kiviili egyéb foglalkozasok:
- atanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetését az intézmény pedagdgusa, vagy mas kiils6 szakember végzi az intézményvezetd
felkérésére.

14.5.3. A mindennapi testedzés formai
A mindennapi testedzést tigy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta a testmozgas, sportolds lehetsége.

A kollégiumban naponta hasznalhat6 az iskolai udvaron a kézilabda palya, a kosarlabda palya.
Igénybevételiik a csoportvezetd tanar engedélyével és feleldsségével torténhet.
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A helyiségben feltlintetett rend alapjan hasznalhat6 a kondicionélo terem. Miikodtetéséért az
ezzel megbizott pedagogus a felelOs.

A kollégium altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett foglalkozasok formait, tartalmait
bovebben a Pedagbgiai program tartalmazza.

14.6. Az intézménybe torténo belépés és a benn tartézkodas rendje
14.6.1. Altalanos szabalyok

A kollégiumban alland6 portai szolgalat van, az év minden napjan 00-24 o6raig. A kollégiumi
folyosok hétkéznapokon folyamatosan nyitottak. Pénteken a megiiresedett szobdkat, illetve
lehetdség szerint az emeleteket 16 6rakor zarjuk. Nyitasuk vasarnap 16.00 orakor torténik.
Tanitasi szlinetekben az emeletek zarva vannak. Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkezdk
belépése és benntartézkodasa:
- Munkaviszonnyal rendelkezdk részére nincs korlatozva
- Tanul6i jogviszonnyal rendelkezOk csak szervezett pedagdgusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben — a felligyelet szervezése a kollégiumvezetd
hataskorébe tartozik.

14.6.2. Az intézmény latogatasa azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

- asziil6 a gyermekét barmely iddpontban meglatogathatja

- egyéb latogatot a tanulo a kdotelezd foglalkozasi ordk kivételével 14 00-2100 oraig az
el6térben, ill. az ebédlében fogadhat. (A lakoszobdkban torténd vendég fogadasat
indokolt esetben az tigyeletes tanar engedélyezheti).

- egyéb esetekben a portds koteles a munkaviszonnyal rendelkezd ,,vendégfogadot”
felkérni ,,vendége” fogaddsara, ebben az esetben minden feleldsség a ,,vendéglatdé™.

- szallévendég esetén a portan 1évo irdsos szobatiikor alapjan.

14.6.3. A tanulék tavolmaradasa, mulasztasok igazolasa

Az intézményt kotelezd foglalkozasi 6rakon csak akkor hagyhatja el a tanulo, ha erre engedélye
van. Kimendt elsdsorban a csoportvezetd tanar illetve az tigyeletes tanar adhat.

7-8. évfolyamig: 20.00-1g, ill. egyedi elbiralas alapjan

9-13. évfolyamos tanulonak: 20.30-ig, ill. egyedi elbirdlas alapjan

A tanulé tavolmaradasanak, mulasztas igazolasanak rendje

Igazolt a tanuld tavolmaradasa, ha orvos rendelkezésére hagyja el a kollégiumot, vagy a
csoportvezetd tanartdl a varos elhagyasara irasban engedélyt kért és kapott. Amennyiben a
tanuld egészségiigyi okok miatt marad tavol, a hdziorvosa igazolasat visszaérkezéskor a
kollégiumi 4polondnek be kell mutatni. Amennyiben a tanulé a hazirendben meghatarozott
1dére nem érkezik vissza, ugy a kollégiumot az idépont lejarta utani 24 6ran beliil értesiteni
koteles tavolmaradasanak okardl és visszaérkezésének varhatd idépontjardl. Ha a tanulé nem
teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen informacid6 nem 4ll
rendelkezésre a tanulorol, Ggy a visszaérkezés idOpontjatol szamitott 48 oran belill a sziiloket
értesitenie kell a tanuld tdvolmaradasarol. A sziildvel torténd kapcsolatfelvétel feleldse a
csoportvezetd tanar.
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15. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A kollégium feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulokkal megismertessiik a Magyar Koztarsasag
allami linnepeit, a hozzajuk kapcsolodod eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor arra is térekedniink
kell, hogy itt masképpen, az iskolainal lehetdleg oldottabb 1égkdrben linnepeljiink, s minél tobb
¢lményt nyujtsunk sajatos megkozelitéseinkkel.
A kollégium épiiletét a Magyar Koztarsasag lobogojaval fel kell disziteni.
Nemzeti tinnepeink: marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a. (augusztus 20-a a Magyar
Koztarsasag hivatalos allami tinnepe, de tanitasi sziinet miatt nem tudunk ekkor megemlékezést
tartani.)
A kollégiumi munkarendnek megfelelden kell az iinnepséget megszervezni.
Tovéabbi tarsadalmi és kulturalis tinnepeink
Januar 22: Magyar Kultira Napja
Marcius 8: Nonap
Aprilis 11: Koltészet Napja (megyei szintii vers - és prozamondo versenyt rendeziink.)
Kollégiumi hagyomanyok &poléasa
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanulojanak a feladata. A
hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.
A hagyomdnyapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolés eszkdzei:

- linnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0ijsagok stb.).
Ilyenek konkrétan: Moriczka-avatd (az els6sok kollégistavda fogadasa), decemberi
Szeretetiinnep, kollégiumi ballagas
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdrzésérdl is.

16. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjedhet. Az ellendrzés tartalmarol a vezetd, a vezetés tagjai dontenek. A
belsd ellendrzés valamint az IMIP altal el6irt alkalmazotti teljesitményértékelés az intézményen
beliil mas - mas folyamatok.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- atfogja a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozéasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a

pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
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- tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
- a sziil6i kozdsség, és a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szinti vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
- az intézmény vezetdje,
- az intézményvezetd helyetteseli.
A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagodgiai munka belso ellendrzésének formai
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok 1 ehetnek:
- szoObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- foglalkozés latogatasa,
- feliigyelet, ligyelet ellatdsanak helyszini ellenérzése,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
A pedagdgusok (tovabba a teljes alkalmazotti kor) teljesitményértékeléséhez kapcsolodo
vezetdi ellenbrzési, mérési, értékelési feladatokat az IMIP szabalyozza.

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kozalkalmazotti torvény kimondja, a tanulénak joga, hogy a nevelési —oktatasi
intézményekben, biztonsagban ¢€s egészséges kornyezetben neveljék, biztositott legyen a
pihenési, sportolasi lehetdség. Az alapszolgaltatasok kozé tartozik a rendszeres egészségligyi
feliigyelet is.

A kollégiumban egészségiigyi ellatasra jogosultak az intézmény tanuldi jogviszonyban 1évo
lakéi. Szamukra tanitasi napokon orvosi ellatds biztositott. A délelétt folyamén a beteg
ellatasarol apolond gondoskodik. A délutani és esti ordkban, illetve hétvégeken a kollégium
dolgozd6i nyujtanak segitséget a tanuloknak.

A tanulok iskolai mulasztasanak igazolasi rendje:

Az egészségligyi ellatdson megjelent tanuld a rendelésen igazolast kap. Rosszullét esetén az
iskolabol a kollégiumba visszatért tanuld az apolondnél jelentkezik, indokolt esetben
mulasztasat igazolhatja.

18. Gyermek és ifjusagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek - és ifjusagvédelmi feleldse, ezt a feladatot a csoportvezetd
tanarok latjak el. Ezen feladatkoriikben:
- tartjak a kapcsolatot a tanuld iskolai gyermek és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd
pedagogusaval
- tajékoztatjak a kollégium tanuléit, hogy kiilonbozé problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak
- szilkség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas intézményekkel
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- szervezik ¢és Osszehangoljak a kollégium ifjusdgvédelmi tevékenységeinek teriileteit
- felmérik és nyilvantartjak a hatranyos, a halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett
helyzetli tanulokat, ennek alapjan intézkedési tervet készit a hatranyos helyzetek, illetve
a veszélyeztetettséget kivaltdo ok mérséklésérdl vagy megsziintetésérol.
A kollégiumvezetd a tanév eleji sziildi értekezleteken tdjékoztatja a sziiléket arrél, hogy
ifjusagvédelmi témaban milyen jellegii problémakkal, mikor €s hol fordulhatnak hozza.
A tanuldk tdjékoztatasa a csoportfoglalkozasokon és a faliujsdgokon torténik. A kollégiumban
a tanulok ¢€s a sziilok altal jol lathato helyen kozz¢ kell tenni a gyermekvédelmi feladatokat
ellato fontosabb intézmények nevét, cimét, telefonszamat.
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, feltarasara és a
sokoldalu felviladgositasra.
A kollégiumban tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitisa és fogyasztdsa. Ennek
megfelelden a kollégium épiiletén beliil mindenkinek tilos a dohanyzas.

19. Az intézmény védo -, 6vo intézkedései

A tanuldbalesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar tajékoztatja
a tanulokat a baleset megel6zésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon felhivja a
figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszElyt okozhatnak, valamint az elektromos héaztartési
gépek helyes hasznalat ara. Az intézmény a sziikséges balesetvédelmi vizsgalatokat megtartja.
A tanuldk sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tandr, illetve sziikség esetén a
kollégiumvezetd engedélyével hasznalhatnak.

(Legfontosabb balesetvédelmi eldirdsok, illetve tiltdsok a hazirendben is megtaldlhatok.)
Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szolni kell a szolgalatot teljesitd
tanarnak.

A tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, az 4polond vagy a tanar elsésegélyben
részesiti a tanuldt (sériiltet), sziikség esetén orvost vagy mentdt hiv. Tliz esetén értesiti a
tlizoltdsagot, illetve a tlizriadd szabalyainak megfelelden jar el. Ha a tanulot baleset éri, az e
célra kozpontilag eldallitott formanyomtatvanyon nyilvantartast kell felvenni. E baleseti
jegyzékonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, illetve a tanulonak vagy sziil6jének. Egy példanyt pedig meg kell Orizni. (Felelds:
kollégiumi titkar)

20. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen: a tiiz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit mas modon akadalyozd, nehezité koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Bombariado esetén az a felnétt dolgozo, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott
értesiti a renddrséget, az igazgatdt vagy a helyettesités rendjében meghatarozott tanart, aki
intézkedik az épiilet kitiritésérol.
A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetdé felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagardl.
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A kollégium nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
a vesz€lyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak stb.

21. A dolgozok feladatai a tanulo-és gyermekbalesetek megelozésé-
ben és a baleset esetén

A tanuldbalesetek megeldzése esetén ellatando feladatok
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

a. hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
feljitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

b. hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

c. hogy az intézményben a tanulok a kdvetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak,
hasznalhassék: villamos koszortigép, barkdcsgép, faesztergalasra, faipari
szalagflirész, korfiirész, kombindlt gyalugép, szalagflirész, lap-hegesztd
késziilék, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek
mindsitett gépek, eszkozok;

d. hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép és a
tornaszobai gépek.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
a.) Az intézményvezetd feladatai:

kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzOkonyvet (kotelezd  formanyomtatvany
hasznalataval) vetet fel, majd a kivizsgalast kovetéen, de legkésébb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanul6 sziiljének (nagykoru
tanuld esetén a tanulonak)

egy példany megdrzeésérdl gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol. /Sulyos az a gyermekbaleset, amely: a sériilt
halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette), valamely
érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat

orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
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b.) A pedagogus feladata:
Az intézményvezetO utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremuikodik a baleset kivizsgalasaban.
Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

c.) Nem pedagogus alkalmazott:
Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen muikodik kozre a tanulobaleseteket kovetd
feladatokban.

22. Katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Szervezeti szinten az intézmény vezetdje

a. meghatarozza a katasztrofa -, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti
¢s végrehajtasi rendjét, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési
idészakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

b. kiadja a kollégium tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriado
tervét, amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

c. elrendelés esetén kidolgoztatja a kollégium veszélyeztetettségének megfeleld
veszély-elharitasi terveket, €s egyezteti a katasztrofavédelem teriileti feleldsével

d. egyiittmikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyreallitdsa sordn a katasztrofavédelem
teriileti szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes
polgarmesterrel, helyi védelmi bizottsaggal

e. eldsegiti az intézmény dolgozoinak, tanuldinak, valamint, megalakitasa esetén,
a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzeését;

f. kozremiikodik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa
szerinti egyéni véddeszkozokkel ellatottsagat, illetve Ovohelyi védelmét
szolgald intézkedések megvalositdsdban a hatosag rendelkezései alapjén,
valamint a hatosagi elrendelésen alapuld kitelepités, kimenekités
végrehajtasaban;

g. elOsegiti a rendelkezésre allo épiilet, anyagok és eszkézok felhasznalasat a
katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden, sziikség esetén
melegeddt, szallashelyet biztosit

Tennivalok tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén
- aki észleli, azonnal értesiti a kdrnyezetét és a vezetdt, és az ligyeletes neveldtanart,
- a portan keresztiil kihivja a tizoltésagot,
- hangosbemondon keresztiil értesiti a neveldtandrokat, és a tanulokat.
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a.) Az tigyeletes portas intézkedése:

mindenben segiti az ligyeletes neveldtanar munké;jat,

szaggatott csengdhanggal riasztja az épiiletben tartézkodokat,

hangosbemondén keresztiil folyamatosan kozli a menekiilési Gitvonalat,

amennyiben 6 észleli a tiizet a fentieken kiviil azonnal értesiti a kollégiumvezet6t, és a
tiizvédelmi megbizottat.

b) Teendok a tlizriado elrendelésekor:
- aportds azonnal kinyitja az 6sszes kijarati ajtot,
- mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet
- az egész épliletet aramtalanitani kell,
- vigyazni arra, hogy minden helyiséget a két Iépcsdhazon keresztiil rendben hagyjanak el,
- ha sziikséges — az intézményben 1év0 felnbttek — vigydzzanak arra, hogy a menekiilés
kozben ne torjon ki panik,

¢) Tuz oltasa:
- a tlizoltosag megérkezéséig a rendelkezésiinkre all6 eszkdzokkel a felndtteknek el kell
kezdeni a tliz oltasat.
Barmilyen rendkiviili esemény (bombariadd, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen pontok
érvényesek, kivételt képez a ,, Tliz oltdsa” alatt 1év0 pont. Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor
a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

23. Rendelkezés a vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrol

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljabol
az alabb felsorolt munkakorok betdltdi (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) a 2007. évi CLIL
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesznek a sajat és a veliik egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat). (A hozzatartoz6: a hazastars, az élettars, valamint a kdzos haztartasban €16
sziilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az drokbefogadott és a nevelt gyermeket is.)
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a dolgozo, aki javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldirdnyzatok, Onkormdnyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében.
Ilyen munkakdrok az intézményben:

- igazgato,

- igazgatohelyettes

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek

a. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,

b. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor megszinését kovetd harminc napon beliil,

c. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas,
munka - vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden
otévenként kotelesek eleget tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az
esedékesség évében junius 30 - ig kell teljesiteni.

84



Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgélatban all6 személy beosztdsanak, munka- vagy
feladatkorének megvaltozasa, tovabba jogviszonydnak megsziinése ¢és egyidejileg 1j
jogviszony létesitése esetén, ha a kordbbi és az Uj jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor
is vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettséget alapoz meg. Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a
kozszolgalatban allo személy foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd
megszinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

Technikai szabalyozas

A fenticknek megfeleléen — elsé izben 2008. junius 30-ig - minden érintett két példanyban
késziti el a vagyonnyilatkozatdt, melyet minden oldaldn aldirasaval lat el. A dolgoz6 a
nyilatkozatot (-kat) lezart boritékokba helyezi (dolgozonként a nyilatkozok szamatol
fiiggetlentil két boritékba). Az egyik példanyt (mely a sajat és hozzatartozoi nyilatkozatat
tartalmazza) atadja a munkaltatojanak, aki koteles azt az adatvédelmi szabalyok betartasa
mellett megdrizni az intézmény pancélszekrényében.

A vagyonnyilatkozat (- ok) masik példanyat a dolgozo kételes a lezart boritékban megdrizni.
Az ellendrzési eljarast megel6zo meghallgatas szabalyai:

- A Vnyt. 14. §- a szerinti, az ellendrzési eljarast megeldz6 meghallgatast (tovabbiakban:
meghallgatas) a munkaltatoi jogkor gyakorldja folytatja le.

- A meghallgatidsrol a kotelezettet, valamint az intézménynél miikodd reprezentativ
érdekképviseleti szerv vezetdjét irasban értesiteni kell oly modon, hogy az értesitést az
¢érintettek a meghallgatds idOpontjat megeldzden legaldbb 3 munkanappal igazoltan
atvegyék. Az értesitésnek tartalmaznia kell a figyelemfelhivast arra vonatkozoan, hogy a
kotelezett vagyonnyilatkozatanak altala zart boritékban 6rzott példanyat a meghallgatasra
vigye magaval. - Amennyiben az érdekképviselet a szabalyszerti értesités ellenére a
meghallgatdison nem jelent meg, az a tavollétében lefolytathatd6. Amennyiben
szabalyszerli értesités ellenére a kotelezett nem jelenik meg a meghallgatason, a
meghallgatasra az el6z6 pontban rogzitettek szerint (jabb idépontot kell kitlizni.

- Amennyiben szabalyszerl értesités ellenére a kotelezett az ismételt meghallgatason sem
jelenik meg, a munkaltatoi jogkor gyakorloja a Vnyt. 15. § - a szerinti vagyongyarapodasi
vizsgalatot haladéktalanul kezdeményezi.

- A meghallgatason ismertetni kell a kotelezettel a bejelentés tartalmat. A meghallgatason,
a kotelezett jelenlétében lehet €s kell az intézménynél €s a kotelezettnél zart boritékban
Orzott vagyonnyilatkozatokat felbontani és tartalmukat megismerni.

- A kotelezett inditvanyozhatja, hogy a munkaltatoi jogkor gyakorlo részére tovabbi 5
munkanapot biztositson arra, hogy allitasait bizonyitékokkal tdmassza ald. Az inditvanyt
¢s a kovetkezd meghallgatas idépontjat a jegyzokonyvben rogziteni kell, s ebben az
esetben tovabbi irasbeli értesités nem sziikséges.

- A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalma:

o akotelezett nyilatkozatat a bejelentésben foglaltakra,

e az érdekképviselet véleményét,

e a munkaltatéi jogkor gyakorlo megallapitasait, tovabba tajékoztatasat arrdl,
hogy kezdeményezi-e vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasat.

A jegyzokonyvhoz csatolni kell a kotelezett altal irdsban beterjesztett bizonyitékokat. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kotelezett részére at kell adni. A vagyonnyilatkozatok atvétele -
atadasa, valamint a meghallgatas soran az érintettek a tudomasukra jutott személyes adatokrol
harmadik személynek tdjékoztatdst nem adhatnak, kivéve:
- az allami adohatosag részére a Vnyt. 15. § - a szerinti vagyongyarapodasi vizsgalat
lefolytatasahoz sziikséges adatok vonatkozasaban,
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- bir6ésag részére a vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettséggel, vagyongyarapodassal
kapcsolatos eljaras soran.

24. Nevelési-oktatasi intézményen beliill mikodé pedagogiai

szakszolgalat
A kollégiumon beliil nem miikodik szakszolgalat

25. A felnottoktatas formai

Felnottoktatasi tevékenységet — az alapitd okirat rendelkezései szerint - az intézmény nem

folytat.

26. A kollégiumi konyvtar miikodési rendje
Ld. Iskolai kdnyvtar SZMSZ-e

27. Egyéb szabalyzasok
27.1. Munkakori és hataskori leirasok

A Sérospataki Arpad Vezér Gimnazium és Kollégium az alkalmazottak kozott meghatarozott
rendben elosztotta a feladatokat. Ezzel egyuttal meghatarozta a hataskordket is, melyben az
egyes munkavallalok kotelesek eljarni. A pontos meghatarozasokat a beosztashoz tartozo
hataskoroket az egyes feladat - ellatasi funkciok munkakori leirdsai tartalmazzak.

Az intézményben ezek az alabbiak:
- kollégiumvezeto (Id. Iskolai SZMSZ)
- apolo
- nevel6tanar
- portas
- takarito
- lgyintézd

Apoloi munkakor és hataskor leirasa

1. Altalanos rész

1.1. A munkakdr megnevezése: apolond

1.2. Alé- és folérendeltségi viszony:

1.2.1. Kdzvetlen munkahelyi felettese: kollégiumvezetd

Egészségiigyi szakmai vonatkozasokban: a kollégiumi orvos

1.2.2. K6zvetlen beosztottjai: -

1.2.3. Helyettesiteni koteles: konkrét kotelezettsége nincs, indokolt esetben a koll.vezetd altal
kijelolt kozalkalmazottat helyettesiti

1.2.4. Tavolléte esetén a kozalkalmazottat helyettesiti: konkrét helyettesitdje nincs, szilikség
esetén az igazgatd altat kijelolt személy helyettesiti.

1.3. Munkateriilete: elsddlegesen a rendeld, a betegszobak, masodlagosan a kollégium egésze
1.4. Munkaid6 beosztésa:

heti munkaideje: 40 ora

heti munkarendje:
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2. Képzettségi elofeltételek
2.1. Iskolai végzettsége:
2.2. Tovabbi szakképzettsége:

3. A munkakor jellemzoi
3.1. Célja: biztositani az intézményben az egészségiigyi ellatast
3.2. Feladatai, hataskore:

Az SZMSZ, valamint a kollégiumi orvos itmutatasa szerint megszervezi az orvosi ellatas
feltételeit

Ugyel az intézményen beliil az egészségiigyi eldirdsok betartasara és betartatasara
Rendszeres egészségvédelmi felvilagosito tevékenységet fejt ki (falitjsagok)

A mindenkori 9. évfolyamos tanuloknak egészségiigyi, felvilagosito foglalkozast tart
Minden tanulérél torzslapot vezet

A kollégiumba beko1tozo tanuldktol orvosi igazolast kér, miszerint ,,kozosségbe johet”
Végrehajtia az ANTSZ altal kiadott idészakos intézkedéseket és elvégzi az ezekkel
kapcsolatos adminisztraciot

Feleldsséget visel az intézmény jarvanyiigyi helyzetéért

Részt vesz a naponkénti rendeléseken, a naponta adodo betegeket apolja, gondoskodik a
megfeleld étkeztetésilikrol, gyogyszerrel torténd ellatasukrol.

Eldirasszertien orvosi naplot vezet.

Az orvos véleménye alapjan illetve rendelés utani idében 6nalléan dont a beteg didkok
ellatasarol, betegszobai elhelyezésiikrol, szakrendelésre torténd beutalasukrol, esetleges
hazabocsatasukrol. Indokolt esetben orvost hiv.

A beteg didkok allapotardl, s a velilk kapcsolatos intézkedésrdl naponta értesiti az
iigyeletes pedagogust illetve sziikség esetén a csoportvezetot.

A korhézba keriilt gyerekek ottani sorsat figyelemmel kiséri.

A didkok részére igazolast ad ki hianyzéasukat illeten.

Rendszeresen ellendrzi a betegszobdk, lakdszobdk, mellékhelyiségek, kozos helyiségek,
hiitészekrények kozegészségiigyi szempontbol rendeltetésszerli hasznalatat, sziikség
esetén tapasztalatairol beszamol az kollégiumvezetOnek.

Munkaideje alatt felmeriild esetekben a didkok, illetve az intézményi dolgozok részére
elsdsegélyt nyujt.

Gondoskodik az intézményi gyogyszerbeszerzésekrol.

Az intézmény mentdladait ellendrzi, sziikség esetén feltolti.

A gyogyszerkészletet rendszeresen ellendrzi, a lejart hataridejii gyogyszereket elkiiloniti,
a koll.vezetd dontése alapjan megsemmisiti.

Az intézmény dolgozoinak kotelezd orvosi alkalmassagi vizsgalatat, tiidosziiréseét
ellendrzi, szervezi, nyilvantartja.

Munkéja sordn szorosan egyiittmikodik az orvossal, az intézmény pedagogiai és
gazdasagi vezetésével, dolgozoival.

Egyéni feladatok:

Nevelotanari munkakor és hataskor leirasa

1. Altalanos rész

1.1. A munkakor megnevezése: neveldtanar

1.2. Alé- és folérendeltségi viszony:

1.2.1. Kdzvetlen munkahelyi felettese: kollégiumvezetd
1.2.2. Kozvetlen beosztottjai:
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1.2.3. Helyettesiteni koteles: barmelyik kollégiumi nevel6tanart a kollégiumvezetd kijeldlése
alapjan

Téavolléte esetén a kozalkalmazottat helyettesiti: a kollégiumvezetd altal kijelolt kollégiumi
nevelGtanar

1.3. Munkateriilete: a kollégium egésze

1.4. Munkaid6 beosztésa:

heti munkaideje: 40 ora

heti munkarendje:

2. Képzettségi elofeltételek
2.1. Iskolai végzettsége:
2.2. Tovébbi szakképzettsége:

3. A munkakor jellemz6i

3.1. Célja: tartos eredmények elérése a gondjaira bizott tanuloknal

3.2. Feladatai, hataskore:

Kotelezd oraszama heti 32 6ra. A pedagdgus naprakészen koteles nyilvantartani munkaidejét,
az intézmény altal készitett belsé hasznalati nyomtatvanyon. Jelezni kell:

A tanitasi idokeret teljesitését.

A tanitasi idokereten feliili, a rendes munkaidobdl (40 ora) fennmaradé idokben végzett,
a munkaltato altal elrendelt munkat.

Szakszerli és nem szakszer(i helyettesitést.

Osszevont 6rat.

A pedagogiai program alapjan az éves intézményi munkatervben meghatdrozott feladatok
elvégzésére (intézményi ilinnepségek, programok) a pedagdégus barmely idépontban
berendelhetd (munkasziineti napon is).

Az intézmény éves munkatervében rdgzitett nevelési - oktatisi feladatainak elvégzésére
(tinnepségek, versenyek, didkprogramok feliigyelete) barmely id6pontban berendelhetd.

A rogzitett munkarendjén torténd eseti valtoztatasokat (6racsere, tavollét) kérésére a kdzvetlen
munkahelyi felettese engedélyezheti.

A pedagogus kizardlag a fenti feladatok, valamint a csak intézményben végezhetd
dokumentaciéos munka (naplok, torzskonyv, stb.) idétartamara koteles az intézményben
tartozkodni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat legkésObb az adott munkanapon 7.30-ig koteles
bejelenteni a kdzvetlen munkahelyi felettesének.

Munkakdrében ellatando foglalkozasokhoz kotddo feladatai

- Az intézmény alapdokumentumainak megismerése, a szabalyok munkakdri feladatainak
ellatasa kdzben torténd kovetkezetes alkalmazésa.

- Felkésziilés a tanulokkal torténd kozvetlen foglalkozasokra, azok eldkészitése,
megtartasa. A Pedagogiai Programban rogzitettek betartasa kotelezo.
Foglalkozasokon: torekedjen a modszertani gazdagsagra, a korszer(i tudas kozvetitésére,
a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok értékelését a pedagodgiai program szerint
végezze (az értékelés tiikrozze a tanuld teljesitményét, az értékelés technikairol a
sziilok tajékoztatasat napra készen kell végezni.

- A tehetséges tanulokat és a felzarkozéasra szorulokat lehetdleg egyéni fejlesztéssel
segitenie, tamogatnia kell. Motivalnia kell a tehetséges tanulok versenyeken valo
részvételét.
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Munkakorében ellatando altalanos feladatai

az elmélyiilt és eredményes tanuldshoz biztositsa a sziikséges 1d6t, rendet, fegyelmet
felkésziiltségének megfelelden nydjtson szakmai segitséget a didkok tanuldsdhoz

a raszorulokat motivalja, sziikség esetén kotelezi az iskolai vagy a kollégiumi
korrepetalasok latogatasara

minden rendelkezésére all6 pedagdgiai eszkozzel torekedjen arra, hogy didkjai
képességiik szerinti eredményeket érjenek el

a diakok tanulmanyi munkdjarol, fegyelmi helyzetérdl, valamint a nevelési folyamat
Iényeges torténéseir6l a csoportnaploban egyénre szabott, tomor feljegyzést vezet,
sziikség esetén a sziiloket tajékoztatja

ellatja a csoportot kollégiumi ¢letével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
feladatokat / sziikség esetén egylittmiikodve a technikai személyzettel/

bejegyzi a tanulok torzskonyvi adatit, azok naprakészségérdl folyamatosan gondoskodik
évente egyszer - bekdltozéskor - tliz- és balesetvédelmi tdjékoztatot tart, melyrol
jegyzokonyvet vesz fel

évkezdéskor /ismételten is/ megismerteti a tanuldkat a kollégium hazi — és napirenddel, s
tanév kozben folyamatosan gondoskodik annak betartasarol

utmutatést, tanacsot ad és jo példat mutat az egészséges életvitel, életmod kialakitasahoz
[rendszeres testapolds, egészséges Oltozkodés, a kornyezet tisztasaga, a karos
szenvedélyektdl valod tartézkodas/

gondot fordit az egyéni €s a kozosségi tulajdon védelmére

az intézmény pedagdgiai programjdhoz igazodva, a kollégiumi éves munkatervet
figyelembe véve, sajat nevelési célkitizéseinek is megfeleltetve rendszeres
foglalkozasokat tart

a tanulméanyi munka elsddlegességét szem el6tt tartva mozgositja didkjait a kollégiumi
szabadidés programokon vald aktiv részvételre /szakkorok, tanfolyamok, eldadésok,
versenyek, kiallitasok.../, illetve ilyenek létrehozasara

szorgalmazza ¢és segiti a didkok csoporton beliili 6nkorméanyzatdnak kialakuldsét, az
intézményi didkdnkormanyzat €s a csoport kapcsolatanak szervezését

a természeti kornyezet aktiv szeretetére, megdvasara nevel /parkgondozas, kirandulas. ../
a tanuldcsoport munkdjarol félévenként lényegre tordé beszamolot készit

végzettségének, képességének, érdeklddési korének megfelelden vegyen részt a
tehetséggondozasban, a kollégium szabadidds tevékenységeinek szervezésében, egyes
programok lebonyolitasaban

ellatja a kollégium foiigyeletesi feladatait kiilon beosztas alapjan

"foldszinti és éjszakai ligyelet", illetve éjszakai készenléti szolgalatot 1at el kiilon beosztas
szerint

hét végi munkat, illetve ligyeletet végez kiilon beosztas szerint

ellatja a tanul6i programokhoz tartozo feladatait (pl. tanulokiséret) — kiilon elrendelésre
hétvégén is

a munkaltato altal elrendelt értekezleteken részt vesz

szakmai gyakorlat idején kiilon beosztas szerinti munkat végez

kotelez6 adminisztraciot 1at el (torzskonyv, ligyeleti napld, neveldi feljegyzések)
személyi adataiban és lakcimében tortént valtozéast, valamint szabadsaga idején
tartozkodasi helyét koteles bejelenteni

anyagi feleldsséggel tartozik a gondozéasara bizott eszkdzok, felszerelések és targyak
szabalyos kezeléséért, az MT ¢és a Kjt. rendeletei szerint, tovabbd ezen eszkdzok
leltdrozaséban aktivan részt vesz

a kollégium belsé ¢letével kapcsolatos dolgokat, a tanulokrol szerzett informaciot
szolgélati titokként kezeli
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- lehetdségei szerint fejlessze pedagdgiai, pszichologiai, szaktargyi ¢és altalanos
muveltségét

Specialis feladatok:
Portas munkakor és hataskor leirasa

1. Altalanos rész:

1.1 A munkakor megnevezése: kollégiumi portas

1.2. Alé- és folérendeltségi viszony:

1.2.1 kozvetlen munkahelyi felettese: kollégiumvezetd
1.2.2 kézvetlen beosztottja / -i/: -

1.2.3 tavolléte esetén a kdzalkalmazottat helyettesiti:
tartos vagy eseti tavollét esetén a gondnok elrendelése alapjan egymast helyettesitik
1.3. Munkateriilete: porta

1.4. Munkaidd beosztésa:

heti munkaideje: folyamatos, kétmiiszakos munkarend
heti munkarendje:

2. Képzettségi elofeltételek:
2.1. Iskolai végzettsége:
2.2 Tovabbi szakképzettsége:

3. A munkakér jellemzé6i:

3.1 A munkakor célja: a kollégium épiiletének, személyforgalmanak, egyes miikodési
folyamatainak nappali és éjszakai feliigyelete folyamatos szolgalatban.

3.2 Feladatai, hataskore:

- A kollégium épiiletében folyamatos portaszolgalatot 14t el. Idegeneket csak a vendéget
fogadd dolgozo eldzetes jelzése alapjan lehet az épiiletbe felengedni. Kivételt képeznek
a felettes szervek, illetve a renddrség, tlizoltosag hivatalos képviseldi, akiket soron kiviil
kell beengedni az épililetbe. Az intézmény tulajdonat képezd vagyontdrgyakat csak
szallitolevéllel lehet kivinni.

- A kollégium egésze maganteriiletnek szamit, sem a nyilvanos telefon, sem a WC
hasznalatat ,,jar6keloknek™ nem engedélyezheti. Ugyanigy nem megengedhetd az aulat
idegeneknek atjaroként hasznalni.

- A szolgalat ideje alatt tortént eseményeket, észrevételeket naponta koteles bejegyezni a
portaszolgalati ligyeleti nap loba. Rendkiviili eseményt a kollégiumvezetonek kell jelezni.

- Az épiiletben felmeriilt javitasi munkdkat a , karbantartok flizetébe” jelezik a kollégium
hasznaloi, mely a portan van elhelyezve, ennek hozzaférését biztositja.

- A portan elhelyezett telefonkozpont kezelése a portas feladata.

- A kollégium altaldnos rendjének, valamint az itt lakok biztonsaganak érdekében az
alabbiak szerint kell eljarni:

- Az aula altalanos rendjéért a portas a felel6s, amennyiben ezt nem tudja fenntartani
koteles az ligyeletes vagy készenlétes tanart erre felkérni.

- Esti és napkozbeni barminemii rendbontas esetén az ligyeletes tandr segitségét kell
igénybe venni.

- Az auldban a nem megfeleld magatartast tanusitd fiatalokat udvarias, de hatdrozott
stilusban rendre kell utasitani (asztalon nem iilnek, fiuk-lanyok nem bujnak ssze, nem
hangoskodnak... stb.).
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Az auldban elhelyezett targyakért, azok épségéért a portas felel. A faligjsdgokra csak
engedélyezett hirdetések tehetok.

Az épiiletrészek megfeleld megvilagitasrol napszak szerint gondoskodik.

Takarod¢ utan illetve szilencium ideje alatt a hangosbemondo6 nem hasznalhat6!

A kollégium belso életével kapcsolatos felvilagositast idegeneknek, érdeklddéknek nem
adhat (se személyesen, se telefonon). Az illetékes vezetohoz vagy a titkarsagra kell
kiildeni illetve kapcsolni az érdekldédoket.

A portasfiilkében idegen személy nem tartozkodhat (csak a portas lehet benn).

A portésfiilke indokolt elhagyasa esetén koteles a portasfiilkét lezarva a kulcsot magéanal
tartani.

A portasfiilkében €s a kapcsolddd helyiségekben tilos a dohanyzas, mivel az intézmény
egész teriiletén rendelet tiltja azt.

Az intézmény egész teriiletén tilos szeszes ital fogyasztdsa, ezen tilalom megszegése
fegyelmi eljarast von maga utan.

Személyes illetve telefonon torténd kommunikacio6 esetén a tarsalgas udvarias, hatarozott
legyen (Kotelezé kezdé mondatok: ,,J6 napot kivanok, ez az AVG Kollégium portaja.
Miben segithetek?”).

A szolgélatot at kell adni!

A portan 6rzott kulcsok meglétének ellendrzése (a plombak épsége).

A miiszaki berendezések hibainak jelzése (telefon, hangosito - rendszer, egyéb).

A portai szolgalat ellatasat szolgalo fiizetek atadasa - atvétele.

Az el6zd szolgalatban tortént eseményekrol tajékoztatas, tdjékozodas.

A kollégiumban tartézkodé vezetokrdl informécié atadésa - atvétele.

Az érkezd illetve tdvozo vendégekrdl torténd tajékoztatds, a nyilvantartd lapok atadasa-
atvétele.

A portan leadott irasos iizenetek, levelek atadasa, atvétele

A porta és kozvetlen kornyezetét rendben és tisztan kell atad ni.

A bejarati elsd €s hatso ajto zarasa 21 00 orakor.

Szolgélata alatt kdteles a mindenre kiterjedd rendeltetésszerli hasznalatra és az épiilet
Orzésére, iizemeltetésére felligyelni.

Tiiz, betérés vagy mas erGszakos behatolas esetén haladéktalanul értesiteni kell a
tlizoltosagot, renddrséget, mentdket, valamint az illetékes vezetdket.

Valamennyi telefonszam megtalalhat6 a portan.

Maganjellegti telefonhivasok lebonyolitasat az intézményi kdzponton keresztiill nem
kezdeményezheti, a hivatalos beszélgetésre hivott szamokat és a beszélgetd személyét az
erre a célra rendszeresitett flizetbe vezetni koteles. Maganbeszélgetés az intézményben
csak a nyilvanos (kartyas, pénzes) telefonokon kezdeményezhetd.

Elvégzi a szallassal, szallovendégek fogadasaval kapcsolatos teenddket.

Atadja a vendégeknek a szobak kulcsait illetve amennyiben elhagyjak az épiiletet elkéri
azokat (mivel az épiiletbdl a kulcsot tilos kivinni). Kitolteti a bejelentkezéskor sziikséges
papirokat és ellendrzi a kitoltés hitelességét.

Takaritoi munkakor és hataskor leirasa

1. Altalanos rész

1.1. A munkakor megnevezése: takaritd

1.2. Ala- és folérendeltségi viszony:

1.2.1. Kdzvetlen munkahelyi felettese: kollégiumvezetd
1.2.2. Kozvetlen beosztottjai: -
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1.2.3. Helyettesiteni koteles: barmelyik takaritot, / akit a felettese meghataroz /
1.2.4. Tavolléte esetén a kdzalkalmazottat helyettesiti: barmelyik takarito

1.3. Munkateriilete: X.Y. emelet

1.4. Munkaid6 beosztésa:

heti munkaideje: 40 ora

heti munkarendje:

2. Képzettségi elofeltételek
2.1. Iskolai végzettsége:
2.2. Tovébbi szakképzettsége:

3. A munkakor jellemzéi
3.1. Célja: a munkateriilet tisztantartasa / a munkateriiletet a gondnok jeloli ki
3.2. Feladatai, hataskore:
naponta végzendd feladatok:
a lakoszobak padlgjat felsopri, felmossa
a koz0os vizes helyiségeket felmossa, fertétleniti
- atanari szobat, tanulot, folyosot, valamint a 1épcs6haz rajutd szakaszat felsopri
- felmossa
- szemetest (nagy) kitiriti
hetente, vagy sziikség esetén gyakrabban elvégzendé munkak:
- az ligyeleti szobak vizes blokkjanak teljes tisztitasa
a butorzat portalanitasa
- az agyak alatti padlorész felmosasa
- avizes munkakat fertétlenitds oldattal végzi
folyamatosan — a sziikség altal diktalt gyakorisaggal végzendo feladatok:
- ateriiletéhez tartozo falfeliiletek tisztan tartasa /mosni tilos /
- novények gondozésa
tovabba:
- a felettese altal meghatarozott idészakokban teljes korli nagytakaritast végez /agybetétek
porszivozasa, fliggdnymosas, ablaktisztitas, az arra kijelolt napon 4gynemiicserét végez
- a koll.vez. altal meghatarozott, nem a sajat emeleteihez tartoz6 épiiletrészt naponta
takaritja
- a szallovendégek részére agynemiit biztosit, tdvozasuk utan kitakaritja az emeletrészt
/kizarolag utasitas esetén /

Munkadja soran koteles takarékoskodni!

Az ¢épiiletrész 4allagaban, berendezési targyaiban észlelt hidnyossagokat, rongalast
haladéktalanul jelezze a felettesének.

Igyekezzen jo kapcsolatokat kialakitani az emelet tandraival, didkjaival, az esetleges
problémakat a tanarok felé jelezze!

Adminisztratori munkakor és hataskor leirasa

1. Altalinos rész

1.1. A munkakor megnevezése: iigyviteli alkalmazott
1.2. Alé- és folérendeltségi viszony:

1.2.1. Kozvetlen munkahelyi felettese:

1.2.2. Kozvetlen beosztottjai:-

1.2.3. Helyettesiteni koteles: a kollégiumi titkart,
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1.2.4. Tavolléte esetén a kozalkalmazottat helyettesiti: a koll. titkar,
1.3. Munkateriilete: a kollégium egésze.

1.4. Munkaidd beosztasa:

heti munkaideje: 40 6ra

heti munkarendje

2. Képzettségi elofeltételek
2.1. Iskolai végzettsége:
2.2. Tovabbi szakképzettsége:

3. A munkakor jellemzoi
3.1. Célja: Az adminisztrativ feladatok ellatasdnak biztositasa
3.2. Feladatai, hataskore:

kinevezett dolgozok munkatigyi iratainak elkészitése

egyéni bérnyilvantartd kartonokat vezet a dolgozokrol

alkalomszeriien vezeti a bérfejlesztési kartonokat a dolgozokrol

A kollégium szallas értékesitéséhez kapcsolddd adminisztracids feladatainak elvégzése a
kollégiumvezetd utasitasai alapjan

felvezeti a szallasdijakrol kiallitott szamlakat, elkésziti a szallasrol a statisztikai jelentést
havonta

levelezések, egyéb szovegszerkeszt6i feladatok a kollégiumvezetd utasitdsa szerint,
fénymasolas

az iratok napi karbantartasa, esedékességek figyelemmel kisérése

minden egyéb adminisztracios jellegli feladat, amivel az igazgatd, kollégiumvezetd
megbizza.
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Z.aro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a fenntarté jovahagyasat kovetd kihirdetéssel 1ép hatalyba €s visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti ¢ s Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti az el6z6 — SZMSZ.

2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuldinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést €s a javasolt moédositast a kollégium
vezetdjehez kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Sarospatak, 2013. augusztus 31.

PH. igazgat6

3. Intézményi szervezetek joggyakorlasa
3.1. Az SZMSZ nevelétestiileti elfogadasa

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. marcius 27-én
tartott értekezletén egyhanguan elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
Sarospatak, 2013. augusztus 31. PH.
3.2. A diakonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2013. 03.27-én
tartott ilésén megtargyalta.

A DOK — SZMSZ alapjan aldirdsommal tantisitom, hogy a didkdnkorméanyzat egyetértési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta, az
abban foglaltakkal egyetértve a nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.

Sarospatak, 2013. augusztus 31.

A didkdnkormanyzat vezetdje
3.3. Sziil6i szervezet véleményezése

A kollégiumban kollégiumi sz€k, sziil6i szervezet nem miikodik.

igazgatd

94



(A fenntartoi értesités helye a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyd hatarozatrdl.)

A Sirospataki Arpad Vezér Gimnazium és Kollégium Konyvtaranak

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

=

ok~

o

9.

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogair6l

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmuivel6désrol

23/2004. ( VI11.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

2012.évi 229. Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény

110/2012. évi 110. Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol (NAT)

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 163.§ (2) az iskolai, kollégiumi konyvtari
SZMSZ-re vonatkozd szabalyok

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 167.§ (1) az iskolai és kollégiumi konyvtar
gyljteményének fejlesztésérol

10. Az iskola pedagogiai programja, helyi tanterv.

1. Altalanos rendelkezések

A konyvtar neve: Sarospataki Arpad Vezér Gimnazium és Kollégium Konyvtara

A konyvtar cime: 3950. Sarospatak, Arany Janos ut 3-7.

A konyvtar létesitésének idépontja: 1993. szeptember 1.

Az atszervezett és ) helyen miikodoé konyvtar 2000. szeptember 1-én a kollégium épiiletébe

kerilt.

A konyvtar bélyegzdje:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint miikodik. Kdzvetlen iranyitdsat az intézmény
vezetdje latja el.
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Feladatkorében ellenorzi:

A konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és tanarok korében.

A konyvtarhasznalatra nevelé munkat, valamennyi tantargy oktatasa keretében.
A konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat.

A neveldtestiilet €s a kdnyvtaros tanar egytittmikodését.

A konyvbeszerzési keret felhasznalasat.

Engedélyezi a dokumentumok allomanybdl valo torlését.

Rendelkezik a kartéritésekrol.

Jovahagyja a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat ¢s mikodési rendjét.

A konyvtar jellege és helye a konyvtari rendszerben:

Iskolank konyvtara rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel.

A konyvtar az iskola szervezetében tartozo, annak oktatd-neveld, tudomanyos, valamint
tanulmanyi és kozmiivel6dési munkdjat segitd szervezeti egység.

Feladatait tekintve korlatozottan nyilvanos kozépfoku oktatasi szakkonyvtar.

Hasznaloinak korét szabalyzat hatarozza meg. (Konyvtarhasznalati szabalyzat)

Az iskola konyvtara specialis kéréseket az ODR szolgaltatas segitségével oldja meg.

A regiondlis ellatés javitasat célzo kezdeményezésekben részt vesz.

A konyvtaros kapcsolatot tart a Zrinyi Ilona Varosi Konyvtarral, a varos kozgylijteményeivel
¢s az oktatasi intézményeiben dolgozo konyvtéaros tanarokkal.

II. A Konyvtar alap- és Kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a hatalyos jogszabalyok ismeretében és a
gylijtokornek megfelelden a kovetkezok:

A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, megérzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa.

Az oktaté-neveld6 munkajahoz sziikséges konyveket, folyodiratokat és egyéb informacios
anyagokat megfeleld szolgaltatasi szinvonallal az igényekhez mérten kozvetiti.

T4ajekoztatast nyljt a dokumentumairol, szolgaltatasairol.

Az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerint a konyvtaros tandrai
foglalkozasok tart.

Segiti a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tajékozodasat, egyénileg kutatd- gylijtémunkat
végez.

Felkésziti a tanulokat az 0Onallé konyv- és konyvtarhasznalatra, illetve szinvonalasan
kozremiikodik az iskola oktaté-neveld munkajaban.

Iskolank konyvtaranak kiegészito feladatai:

A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

A nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Tajékoztatas Az ODR szolgaltatasokrdl, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérése céljabol.
Aktiv kozremiikodés a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

A konyvtaros tanar kozremiikodik a tankonyv —rendelés el6készitésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok 1étszamanak
alakulasat.

Figyeli és felméri a konyvek elhasznalodasdnak mértekét.

Gondoskodik az elhasznalodott tankdnyvek potlasarol.

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldoknak.

III. Kutatas szolgaltatasai

Kolesonzés:
Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo felndttek és az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban all6 diakok részére ingyenes a szolgaltatas.

Helyben olvasas:

A koOnyvtar nyitva tartasa alatt a dokumentumok haszndlata az intézménnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban allok részére ingyenes. (15-20 6 elhelyezésére van lehet6ség)

Kiilsé személyek a konyvtarat csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak! Az elveszett vagy
megrongalddott dokumentumokért a kart okoz6 anyagi feleldsséggel tartozik. (A kartérités
mértéke az elveszett dokumentumok napi aktualis ara.)

IV. A konyvtar gyiijtokore, allomanyanak gyarapitasa

A konyvtar gyljtokorének meghatarozasat kiillon gyiijtokori szabalyzat rogziti. A konyvtar
konyveket, tankonyveket, térképeket, enciklopédiakat, szotarakat, lexikonokat, audiovizualis
anyagot gyjt.

Az iskolai konyvtar vétel vagy ajandék utjan gyarapszik.

Az édllomany gyarapitasat a konyvtaros tanar végzi, figyelembe véve az igazgatd utasitasait, a
tantestiilet a munkak6zdsség vezetdk és a tanulok igényeit.

A gylijtékorbe nem tartozdé dokumentumokat még ajandékként sem fogadhatja el. A vasarlasra
szant éves Osszeget az intézményi koltségvetésbe kell betervezni.

A konyvtaros tervszeriien, folyamatosan vasarol. Tudta nélkiil a konyvtar szdmara
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért az igazgat6 a felelds.

A konyvtar gytjtokore és a konyvtari allomany gyarapitasa

A konyvtar kozépfoku oktatasi és szakkonyvtar mindségében gytijti az iskoldban oktatott és
kutatott tudomanyok, tovabba mindazon hatarteriileti tudomanyok hazai és kiilfoldi irodalméat
a megkivant mértékben €s mélységben.

A gimnazium gyiijtokorébe tartoznak:

A tanitashoz sziikséges és felhasznalhat6 szakiranyu kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk,
szotarak, bibliografiak.

Alapveté miivek a pszichologia, pedagogia és a tdrsadalomtudomanyok korébol.

Az iskolaban oktatott tantdrgyaknak megfeleld tudoméanyok szakirodalma, -eldzetes
igényfelméréssel.
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A tantervben megjeldlt hazi- és ajanlott olvasmanyok, valamint a magyar és vilagirodalom
klasszikusainak gyiijteményes munkait.

A szabadid6 kulturalt eltdltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd irodalmat.

Tankonyveket, tanari segédkonyveket.

Iskolapolitikai dokumentumokat, példaul az iskola névadojaval kapcsolatban (kiilon
gyljtemény szervezésével), illetve rola szolo irodalmat, didkjaink és tanaraink alkotasait (pl.
évkonyvek)

Gytjtékornek megfeleld folyodiratokat.

Multimédids ismerethordozokat.

1. A konyvtari konyvek elhelyezése

Az iskola konyvtéara a kollégium 1. emeletén helyezkedik el.

Alapteriilete 90 m?. 15-20 f6 helyben olvasasara van lehetdség.

A tantermekben, szertarakban lehet6ség van letéti allomany kialakitdsdra, ha a teremért,
szertarért felelds tanar az ott elhelyezett konyvekért anyagi feleldsséget vallal.

A letéti allomanyt biztonsagos tarolasrol, védelemrdl ezt kovetden gondoskodnak.

A konyvtarban a konyvek szabadpolcon helyezkednek el, ETO (illetve raktari jelzete) alapjan
kialakitott rendben.

A tankonyvek, munkafiizetek, tanitdsi segédanyagok, modszertani kiadvanyok, a tanitas soran
gyorsan avul6, elhasznalédd konyvek — aruktol fliggetleniil — brossura nyilvantartasba
keriilnek.

A konyvtar zérhatd, ahhoz kulcsa csak a konyvtaros(ok)-nak lehet, a konyvtar csak
jelenlétiikben hasznalhato.

2. A konyvek allomanyba vétele

Az allomanyba vétel, kivonas, védelem az érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfeleléen
torténik.

A konyvtaros minden dokumentumrdl folyamatosan, idérendben dlloméany-nyilvantartast vezet
¢s integralt adatbazisban analitikus tételeket készit HUNMARC formatumu rekordokkal.

A leltarba vétellel egy idében a konyvtari dokumentumot el kell 1atni bélyegzdvel, leltari
szammal, raktari jelzettel. A cimleltarba keriil6 konyvekbe az Arpad Vezér Gimnazium és
Kollégium Konyvtara felirati bélyegzd keriil.

A bélyegz0 €s a leltari szam a konyvek cimlenyomatanak hatoldalan, a 17. oldalra és az utolso
szamozott oldalra kotelezden felkertil.

Az elveszett konyvekrdl a kdnyvtaros jegyzOkonyvet készit.

A nyilvantartasbol tordlni csak az igazgatd engedélye alapjan lehet. A kartérités mértékét,
modjat jegyzOkodnyv rogziti a hasznalati szabalyzat alapjan, amelynek 6sszege a dokumentum
napi aktualis ara.

Allomany ellendrzést harom évenként kell végezni. Ezt az igazgato rendeli el. A zavartalan
lebonyolitasért a konyvtaros tanar felel.
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3. A konyvtar munkarendje, a konyvtaros feladata

A konyvtarbol dokumentumokat csak a konyvtaros tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartasban
valo feljegyzés utan szabad kivinni.

A nyitva tartds idejét a torvényi eldirasoknak megfelelden az igazgato allapitja meg. A konyvtar
mukodési rendjét, hasznalatanak szabalyait az igazgatd jovahagyasaval a konyvtaros allapitja
meg.

A konyvtaros feladatai:

Az éves munkaterv és statisztika elkészitése.

Tervszerii €s folyamatos allomanyalakitas.

Beszerzésre fordithatod 0sszeg szabalyszerl felhasznalésa.

Konyvek alloméanyba vétele, védelme, selejtezése, torlés elokészitése, végrehajtasa.
A kolesonzés adminisztracioja (gépi feldolgozé munka megtervezése, kivitelezése.
Olvasoészolgalati munka.

Allomany feltarasa, szamitogépes adatbazis karbantartasa.

A SZIREN integralt program rendszergazdai iizemeltetése.

Kapcsolattartds az olvasokkal: munkakozosség vezetokkel, szaktanarokkal, tanuldkkal,
konyvtarakkal.

Minden olyan feladat, amellyel az iskola igazgatdja (munkahelyi vezetdje) megbizza.

A konyvtar szolgaltatasai és a szolgaltatasok igénybevétele:

A konyvtar alloméanyat az olvasoi igények figyelembe vételével alakitja ki.
Alapszolgaltatasok:

Koélcsonzés az dllomany meghatarozott rész€bdl a konyvtar hasznalatara jogosultak korébdol.
Helyben olvasas biztositasa, a nem kolcsonozhetd allomanyra. A konyvtar szolgaltatasait,
igénybevételének modjat, hasznaloinak korét konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar koteles gondoskodni arrdl, hogy szolgaltatasait, hasznalati szabalyzatat az olvasok
megismerhessék.

Online informdciokeresés, iskolai haldzati jelszo segitségével.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

HETFO 7.30-11.00 13.00 - 15.30
KEDD 7.30-10.00 13.00 - 15.30
SZERDA 7.30-10.00 13.00 - 15.30
CSUTORTOK 7.30-10.00 13.00 - 15.30
PENTEK - 13.00 - 14.00
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V. A konyvtar szervezeti egysége

A konyvtar biztositja az egységes allomany gyarapitasat, feldolgozasat, a specialis szakirodalmi
igények kézi konyvtari letétek 1étesitésével valo kiegészitését.

A kiilonbozd szervezeti egységekben Iétesitett kézi konyvtari letétek rendeltetésszerii
hasznalatat.

Szellemi mithelyilink belsé szervezeti rendjét a konyvtaros tanar alakitja ki s ezt a felligyeletét
ellato igazgato ellendrzi.

VI. A konyvtar gazdalkodasa

A szamviteli munkat a fenntart6é gazdasagi vezetdje végzi, az igazgato altal alairt és bevételezett
szamlat egyenliti ki.

Az éves keret szinten tartasaért, tervszerli, gyujtékornek megfeleld felhasznalasaért a
kdnyvtéros tanar a felelds.

Feladata tovabba:

Az iskola igazgatdjaval és neveldtestiiletével el kell késziteni a konyvtar mitkodési feltételeinek
¢s tartalmi munk4janak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévi beszamolot készit.

Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken.

Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

Napi kapcsolatban van a Szirén integralt konyvtari program kidolgozojaval,
szoftverfejlesztdjével.
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Mellékletek:
1. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskola konyvtarosa a folyamatos, tervszer €és aranyos allomdnyalakitast a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével, a vonatkozd rendeletek ¢€s utmutatok
segitségével, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Alapja: A gimnazium pedagogiai programja, helyi tanterve.

Gyiijteményjelleg:

A kiilonb6z6 dokumentum tipusok a raktari rend illetve a funkciondlis szempontbol elkiilonitett
allomanyrészek, a kézi- és segédkonyvtari allomany, a kolcsondzhetd allomany, pedagogiai
gyljtemény, sajtétermékek a nem hagyomanyos dokumentumok (audiovizualis, szamitdgépes),
esetleges letétek és az iskola kiilon gylijtemény egységes egészét, az iskolai konyvtar
gyljteményét alkotja.

A gylijtokor részletezése, a gyiijtés szintje és mélysége:

Teljességgel egyetlen szaktudomany, tantargy, miiveltségi teriilet irodalmat sem gytjthetjiik,
de az allomany alakitas soran arra kell torekedniink, hogy a feladatainak ellatashoz sziikséges
ismerethordozdk kore megfeleld valogatassal teljes legyen.

Minden teriileten elsdbbséget élveznek a lexikalis enciklopédikus szintli ismerethordozok. Ezek
alkotjdk a segéd- és kézikonyvtar gerincét, mely az dlloméany 10-15%-a. Ide soroljuk még az
egyeb nagy informacids értéki ismerethordozdkat.

Részletezés:
A szabdlyozas az ETO tudomany teriiletinek felel meg.

Szak- és ismeretterjeszto irodalom: A teljes allomany 75%-a.

1. Altalanos miivek: 7%
Lehet6leg minden olyan irodalom és eszkdz, amely szerkezetében, felépitésében, tartalmaban
ujat is hoz.

2. Filozofia, pszichologia, erkdles, esztétika: 5%

Kiemelten gylijtendd a személyiségfejlesztést, erkolcsi nevelést, metakommunikaciot és
mentalhigiénids anyag.

Tartalmai teljességgel, de alapos valogatassal szerzenddk be.

3. Vallas, mitologia: 4%
Alapos mérlegeléssel, alapvetd szempontok figyelembevételével folytatando gytijtésiik.

4. Tarsadalomtudoményok: 6%

Alapmiivek, korszerli szociologiai, kdzgazdasagi, politikai, jogi- elsdsorban allampolgéri
ismeretekre, valamint az oktatasiigy szabalyozasara vonatkoz6 — ismerethordozok.

Nem hidnyozhatnak a kiilonboz6 felvételi tajékoztatok sem.

Néprajzi gylijteményiinknél elsdsorban a hagyomanyd6rzd, mesterségeket, kézmiives
technikakat bemutat6 ismerethordozok.
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5. Természettudomanyok: 10%0

Beszerzendd minden olyan mu (segédkonyv, lexikon, enciklopédia, atlasz, tudoméanytorténet,
hataroz6, példatar stb.), amely ennek a kdvetelménynek megfelel. Kiemelten gytjtjiik a
kornyezet- és természetvédelmi ismerethordozokat.

6. Alkalmazott tudomanyok: 10%

Fokozott figyelmet kell forditani az orvostudomany, egészségligy ismerethordozoira, amely
beszerzésével alapvetd szempont az életmod alakités, egészséges €letre nevelés terén.

A szamitéastechnikai anyagot nagy koriiltekintéssel valogatva gytjtjiik, a gyors avulds miatt.

7. Miivészetek, sport: 7%
Megkozelito teljességgel az atfedéseket mérlegelve.
Sportagak szabalykonyveit valogatva.

8. Nyelv és irodalomtudomany: 10%

Gyljtése széles korti.

A teljes személyiségfejlesztés, a kommunikacids- anyanyelvi nevelés, valamint kézi- és
segédkonyvekre terjed ki.

Az idegen nyelvek tanitasahoz sziikséges segédletek, tankdnyvek valogatassal, az igényekhez
igazodva gytijtendok.

9. Foldrajz, ¢letrajzi, régészet, torténelem: 16%
Honismeret: 4%
Kézi ¢és segédkonyvek, adattarak, cimtarak ¢és egyéb 0Osszefoglaldo miivek (albumok).

Vilogatéssal, széleskoriien.

Foldrajztudomany: 4%
Az orszagokat bemutatd Utikonyvek, kis atlaszok lehetdleg teljes koriien

Eletrajzok, csaladtorténet, cimertan: 4%
Formai- és terjedelmi valogatassal.

Torténelem és segédtudomanyai. 4%
Kolcsonozhetd dokumentumok beszerzése, alapos megfontoltsaggal.

Szépirodalom: a teljes allomany 25%

A 16 gyljtokorbe soroljuk.
Gytjteni kell még a magyar- és vilagirodalom kolteményeit a tanterv alapjan.

Tankonyvek gyiijtése:
Kiilon allomanykeént kezeljiik, az érvényben 1év6 konyvtari rendeletek szerint.
A tankonyvi adllomanyt a f6 gytijtékorbe kell besorolni.

Nem keriil be a gytijtékorbe:

Hitbuzgalmi dokumentumok, szappanoperdk és olyan informacidhordozok, amelyek
semmilyen szempontbol nem érik el az igényes gyiijtés kdvetelményét.
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A gyltijtés formai oldala:

Kiadvanytipusok szerint:

1.  Irasos, nyomtatott dokumentumok:

a)  konyvek: az allomany dominans része

b)  periodika:

- két, kiilonboz6 felfogast orszagos napilap ¢€s a helyi sajtotermék
- hetilapok, folydiratok legalabb 10 féle

2.  Kézi iratok:
a) az iskolai szabalyzat pedagogiai programja, helyi tanterve, munkatervei
b)  Arpad Vezér — iskolank névadodja - (kiilon gytijteményként)

3. Nem hagyomanyos informaciohordozok:

Kivanatos, hogy a gylijtemény egészéhez mérten szamuk ndvekedjen.
a)  audiovizualis dokumentumok

b)  korszerli informatikai eszk6zok, informaciokeresé rendszerek

Amortizacio:

A fentiek figyelembevételével az amortizacids id6t az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:
- tankOnyv esetén: 2-3 év

- egyéb segédletek esetén: 4 év

A felsorolt dokumentumok az iskola vagyonat képezik, ezért az olvasok anyagi
felelosséggel tartoznak.

Teljes koru leltarozasra a jelenlegi allomany nagysaga alapjan haromévente kertil sor!

Sarospatak, 2013. marcius 31.

igazgato konyvtaros tanar
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2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar hasznaldinak kore

A Sarospataki Arpad Vezér Gimnazium és Kollégium osszes tanuldja és kozalkalmazotti
jogviszonyban 1évo dolgozodja

A beiratkozas tanév elején torténik, az adatbazisban szerepl6 adatok felvételével.

A konyvtar szolgaltatdsai ingyenesek. A konyvtar szolgaltatasait hasznalok kotelesek a
konyvtarban 1évé dokumentumok épségét megdrizni €és visszaszolgaltatni a kolcsonzés
lejaranak napjan. A kdlcsonzés 2, 3 hétre sz6l, ami kétszer meghosszabbithatd. Minden didk a
tanitas utolso napjaig koteles a kikdlcsonzott dokumentumot visszaszolgaltatni. A tanarok és
az iskola egyéb dolgozoi pedig minden év végén, illetve az utolsé munkanapig szintén kotelesek
a kikolcsonzott dokumentumokat visszahozni. Aki nem hozza vissza a dokumentumokat, az
koteles annak mindenkor arat az iskola pénztaraba befizetni. A kdotelezo leltari évben a leltar
megkezdéséig minden felhasznald koteles kiilonds gondoskodassal visszaadni a konyvtar
szamara. A konyvtar a nyitvatartasi idon kiviil mas idépontban nem vehetd igénybe, ott egyéb
foglalkozas nem tarthato.

Sarospatak, 2013. marcius 31.
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3. sz. melléklet

KATALOGUSSZERKESZTES SZABALYAI

Raktari katalogus:

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikkr6zi az alloméany rendjét. Minden
esetben a raktari lapon kell jelolni a dokumentumokrol elhelyezett (ETO - jelzet)
kataloguscédulak helyét.

Betilirendes katalogus:
A szabalyokba rogzitett szempontok alapjan.

A konyvtari allomanyfeltarasanak alapdokumentumai:

A katalogus szerkesztése: utmutato az iskolai és kdzmuivelddési konyvtarak szamara / Rdacz
Agnes. - Budapest: OPKM. Konyvért, 1987.- 110.p.

Konyvtari raktarozasi tablazatok / szerkesztette és dsszeallitotta Ronai Tamas, Szerkesztette
Varga Ildiko 8. - Kiadé Budapest: OSZK KMK, 1989. — 140.p.

Egyetemes Tizedes Osztalyozas / 1. kotet: 1-2. r.: Tablazatok / szerk. Bardtné Hajdu Agnes
Szeged: Konyvtari Intézet, 2005.

Egyetemes Tizedes Osztalyozas/ I1. kotet: Betiirendes mutat6 / szerk. Bardtné Hajdu Agnes.
- Szeged. Konyvtari Intézet, 2005.
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4. sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

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

Az intézmény a kovetkezo6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatasi
kotelezettségének:

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestilé diakok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évéd dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a
huszon6t szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢&s
visszaadasara vonatkozoan.

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

A tankonyvek nyilvantartasa:

Szamitogépes adatbazisunkban, ,,TK” roviditéssel szerepelnek.
Torlési jegyzOkonyv késziil a selejtezendd tankdnyvekrol.
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Kartérités:

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Legalabb négy
¢évig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai: ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara.

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

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a gytijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtaros féfoglalkozast.

Munkdjat az Igazgato irdnyitasaval, ellendrzésével és tdimogatasaval végzi.

Fokozottan tligyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

Szakmai feladatai

Allomanygondozas

Allomanygyarapitas

o Felelds az évi koltségvetés tervszerl és folyamatos felhasznalasaért.

e A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

e A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola

vezetdségeének javaslatait.
Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumok nyilvantartasba veszi.

¢ A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybdl.

Allomanyvédelem

A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

Az 4llomanyellendrzést az Igazgato kérésére eldkésziti. (leltari litemtervet)
Megszervezi és lebonyolitja a leltarozast.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rébizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

Szolgaltatasok

Kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd oOrdkat vezet,
elékeésziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar (1 szerzeményeirdl (pl. falinjsag).

Az iskolai munkatervben meghatirozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedo, stb. — ajanlojegyzék Osszeallitasaval segiti.

Egyeéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart a kollégiumvezetdvel, az osztalyfonokkel, munkakozosség
vezetokkel, a szaktanarokkal, nevel6tanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarral.
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Egyiittmiikddik az oktatas-technikussal, az audiovizualis eszkdzok nyilvantartasi és feldolgozo
munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.

A konyvtaros heti munkaideje: 40 6ra
nyitva tartas: 22 ora
belsé munkak: 10 6ra
kiils6 tevékenység: 8 ora

Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a:

kolcsonzést,
tajékoztatast,
konyvtarbemutatd foglalkozasokat tart

Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

allomanygyarapitas (leltarkdnyvek vezetése)
katalégusszerkesztés,

bibliografia készitése

irodalomkutatas,

raktari rendezés ligyviteli teendoi
felkésziilés a foglalkozasokra,

egyéni tovabbképzés

Kiilso tevékenységei:

tajékozodik a konyvpiacon,

egyéni beszerzések ligyeit lebonyolitja,

tovabbképzéseken vesz részt,

a tapasztalatcsere és jO kapcsolatrendszer érdekében egyiittmiikodik a konyvtari
rendszerben 1év0 kollégakkal

VIII. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mind azokra, akik a konyvtarral tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozésa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén a
sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyokba eldirtak alapjan moédosithatja.

Sarospatak, 2013. marcius 31.

igazgatd
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