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1. AZ INTEZMENY

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

Jelen szabalyzat hatdrozza meg a Szigetszentmikldsi Batthyany Kazmér Gimnéazium szervezeti felépitését,
az intézmény milkodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A dokumentum tartalmazza azokat a biztonsagos miikodést garantald szabalyokat, melyek megtartdsa
kotelez6 a koznevelési intézményben dolgozoknak, tanuldknak és az intézmény teriiletén tartdzkodo

szliloknek, illetve a koznevelési intézménnyel kapcsolatban nem all6 més személyeknek.

1.2. Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatéalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.
A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsdé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t a nevel6testiilet az
iskolaszék, tovabba az iskolai didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.
A szabdlyzat elkészitésére ¢s modositasara vonatkozo jogszabalyok:
— 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) a nemzeti kdznevelésrol
— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet
— 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol
— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 ¢életpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
A fenti jogszabalyok alapjan a Szigetszentmiklosi Batthyany Kdzmér Gimnazium miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzat (tovabbiakban SzMSz)

hatarozza meg.

1.3. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, jellemzo adatai

Megnevezései

— Hivatalos neve: Szigetszentmiklosi Batthyany Kézmér Gimnazium
Feladatellatasi hely

—  Székhely: 2310 Szigetszentmiklds, Csokonai utca 6-12.
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Az alapit6 és fenntart6 neve és székhelye
—  Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
—  Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
—  Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
—  Fenntart6 neve: Szigetszentmiklosi Tankertileti Kézpont
—  Fenntarté székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, ATI-Sziget Ipari Park I/A. épiilet
Tipusa
—  gimnazium
OM azonosito
— 032569
Koznevelési alapfeladatai
— gimndziumi nevelés-oktatas
o nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszama: 700 £6)
o évfolyamok szama: négy, 6t, nyolc
o atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)
nappali rendszer (felvehetd maximalis létszam 7 £0)
o nyelvi elokészitd
o sajatos nevelési igényl, érzékszervi fogyatékos, hallasi fogyatékos (nagyothallo) és 1atasi

fogyatékos (gyengén 1atd) tanulok integralt nevelése-oktatasa

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
— 2310 Szigetszentmiklos, Csokonai utca 6-12.

— Helyrajzi szdma: 3476/2

— Hasznos alaptertilete: 4606 nm

— Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

—  Fenntartoi jogkore: vagyonkezel6i jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

lgazgato

Nyelv I. munkak6zdsség

Nyelv Il. munkakozdsség

Operativ igazgatohelyettes —

Testnevelés

munkakdzosség

Redl I. munkakozosség

Iskolapszicholdgus

Readl Il. munkakozbsség

Human munkakzosség

Nevelési igazgatohelyettes

Mdvészetek

munkakdzosség

Osztalyfénoki
munkakdzosség

Nevelést-oktatast kozvetlenil segit6 alkalmazottak

iskolatitkarok, rendszergazdak, laboransok, kényvtaros

Karbantartdk, takaritok,

Gondnok

portasok

Didkonkormanyzat

Iskolai szocialis segit6

Szil6k tanacsa

Iskola -egészségligyi

ellatds dolgozéi

Gazdasagi lgyintéz6
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1.5. A szervezeti egységek

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiikk, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A kotelezettségek megvaldsitasa érdekében végzett munka, a raciondlis és
gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi igények és korilmények figyelembevételével alakultak ki a
szervezeti egységeket. Ezek ¢lén felelds felsGvezetdként az igazgatd és az igazgatohelyettesek allnak.

Intézményiink szervezeti egységei a kovetkezok:

lgazgato

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerll és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettesek €s az iskolapszicholdgus munkajat, a nevelést-
oktatdst kozvetleniil segitd alkalmazottakat ¢és a technikai dolgozokat. Kapcsolatot tart a
diakonkormanyzattal €s a sziilok tanacsaval, valamint azokkal az iskolank miikddését timogatd dolgozokkal,
akik nem az iskola alkalmazottai: az iskolai szocialis segitovel, a gazdasagi iigyintézével és az iskola-

egészségiigyi ellatas dolgozoival, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Igazgatdhelyettesek

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
Munkéjukat az igazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A vezetShelyettesek felelosséggel tartoznak az
intézmény vezetdjének, beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mukodésére, a belsod

ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd problémak jelzésére.

Kibévitett vezetbség
Az intézmény kibdvitett vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja atadni.

A kibdvitett vezetOség tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek €s a munkakdzosség-vezetok.

Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozo és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja.

A nevelotestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal - félévkor és év
végén - osztalyozo értekezletet, sziikség szerint mas témaban is értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az

éves munkaterv tartalmazza. Keddenként 15:00-16:30 kozotti idoszak a nevelotestiileti értekezletek,
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munkakdzosségi- és munkacsoport értekezletek, esetmegbeszélések, egyéb megbeszélések szamara

fenntartott, védett idopont. Ebben az idépontban alland6 foglakozas nem szervezheto.

Szakmai munkakdézésségek
Legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatdé pedagogus alkot
egy munkakozosséget. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja. Elikkon a
munkakozosség-vezetok allnak, akiket a munkak6zOsség tagjainak javaslatara az igazgatd nevez ki. A
munkakozosség-vezetok feladat- €s hataskore, valamint egyéni felel0ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. A munkakozdsségekhez tartozo tantargyak:

1. Human: magyar nyelv és irodalom, torténelem, hon és népismeret, dllampolgari ismeretek

2. Mivészetek: etika, drama és szinhdz, ének-zene, vizualis kultura, mozgdképkultira és médiaismeret,
technika és tervezés
Nyelv L.: angol nyelv, orosz nyelv
Nyelv IL.: német nyelv, francia nyelv
Redl I.: matematika, digitalis kultara, fizika

Redl IL.: bioldgia, kémia, természettudomany, foldrajz

N kAW

Testnevelés: testnevelés, gyogytestnevelés
8. Osztalyfonoki
A munkako6zosségek az alabbi felosztasban tartoznak az igazgatohelyettesekhez ellendrzés és kapcsolattartas
szempontjabol:
- Operativ igazgatohelyettes: Redl 1., Testnevelés, Nyelv I-11.,
- Nevelési igazgatohelyettes: Redl II., Human, Osztalyfénoki, Miivészetek
Iskolapszicholdgus
Feladata, alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola oktatdo-neveld6 munkdjat segitse, hatékonysagat
novelje. Pszicholdgiai ellatas biztositasa a tanulok, sziilok, pedagogusok szamara, sziikség esetén egyéb

szakemberek bevonasaval.

NevelG-oktaté munkdt kézvetleniil segité (NOKS) alkalmazottak és technikai dolgozok

Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti abrdja mutatja.

NOKS alkalmazottak: iskolatitkarok, rendszergazdak, laboransok, konyvtaros. Kozvetleniil az igazgato
iranyitasa alatt allnak, ez a hataskor az igazgatohelyettesekre atruhazhato.

Technikai dolgozok: gondnok, karbantartok, takaritok, portasok. Kozvetleniil az igazgatd iranyitasa alatt
allnak, ez a hataskor az igazgatohelyettesekre atruhdzhatd. A gondnokra atruhazhatd a tobbi technikai
dolgozo6 irdnyitasa, feladataik kijelolése és ellendrzése. Feladataikat részletesen a munkakori leirdsok

tartalmazzak.
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Digkénkormdnyzat, didkkérék
Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefliggo tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
feleldsségre nevelés érdekében didkkoroket és didkonkormanyzatot (DOK) hozhatnak Iétre.
A DOK munkajat e feladatra kijeldlt pedagogus segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz
meg. A DOK-segitd pedagogus az igazgatdval tartja a kapcsolatot.
A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az
SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-
ével, hazirendjével vagy pedagdgiai programjaval. Az SZMSZ jovéhagyasardl a neveldtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatban ¢€s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményét

— az intézményi SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozott tigyekben,

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— aziskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,

— az egyéb foglalkozas formainak meghatarozéaséhoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasahoz

ki kell kérni.

Sz(il6k tandcsa (SZT)
A sziil6i jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését és munkajat
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet, a SZT miikodik. A
SZT osztalyonként két képviselobdl valasztott sziildi szervezet, jogosan jar el valamennyi sziild
képviseletében, illetve az iskola egészét érintd ligyekben. Amennyiben az intézménylinkben iskolaszék nem
mikddik, a SZT dont

— miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

— tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

— azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a SZT-ra atruhazza.
A SZT véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a SZT véleményét az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elétt. A SZT feladatai
ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az

iskola mukodését.
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Iskolai szocidlis segit6

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a jarasi csalad-és gyermekjoléti kézpont
valamennyi kéznevelési intézményben iskolai szocialis segitd tevékenységet biztosit. A szolgaltatas feladata
segiteni a gyermek beilleszkedését, tankdtelezettségének teljesitését, esetleges veszélyeztetettségének
kiszlirését, illetve célja a szocialis munka eszkdzeivel tdmogatast nydjtani a kdznevelési intézménybe jard
gyermeknek, a gyermek csalddjanak ¢és a koznevelési intézmény pedagdgusainak, az intézményben
megjelend egyéb szakembernek. Az iskolai szocialis segité a Szigetszentmikldés Csaldd- és

Gyermekjoléti Kozpont alkalmazottja, a veliik kotott egytittmiikddési megallapodés szerint végzi munkajat.

Gazdasdgi ligyintézé

Munkaltatéja az EGOMIR, a munkakdre felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az EGOMIR vezetdje.
(EGOMIR: EGészségligyi ¢és Oktatasi intézményeket Miikddtetd Iroda, Szigetszentmiklds Varos
Onkorményzata fenntartisaban)

Feladata az oktatasi-nevelési intézményben a menzai étkeztetés teljeskorli szervezése és adminisztrativ

végrehajtasa, valamint a gazdasagi szervezettel (EGOMIR) valo kapcsolattartas.

Iskola-egészségiigyi ellatds dolgozoi

A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol elrendeli a 3-18 éves korosztaly, valamint
a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszerii iskolai oktatasban résztvevok megeldzd jellegli, az egészségiigyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségligyi ellatasat. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és
védond egyiittes, intézményen beliili szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kiilsd
kozremiikodésével latnak el. Az iskola-egészségiigyi ellatast Szigetszentmiklos Véaros Onkormdnyzata

biztositja.
1.6. A belsoé kapcsolattartas rendje

Vezetdk kapcsolattartdsa

Az igazgatd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos. A vezetdk a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel, hetente legalabb egyszer tartanak vezetdi értekezleteket, megbeszéléseket.

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési féorumokon, a neveldtestiileti és az
alkalmazotti értekezleteken a vonatkoz6 napirendi pontnal a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlo személyeknek és a kozosségek altal delegalt képviseldknek jelen kell lenniiik, és nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség gytilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. A k6zosség
Osszehivasat az alkalmazotti kozoss€ég is kezdeményezheti. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl

emlékeztetot kell késziteni.
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Az iskolai vezetbk és az egyes belsé szervezetek kézétti kapcsolattartds

— amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

— amindennapos elektronikus kapcsolattartas forméjaban. Minden pedagogus rendelkezik munkahelyi
e-mail-cimmel, amelynek hasznalata a KRETA iizenSrendszerével egyiitt kotelezd, igy biztositva a
folyamatos tobbiranyt informacidatadast,

— azigazgat0 ¢és az igazgatohelyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran,

— a munkatervben rogzitett rendszerességgel kibdvitett vezetdi értekezleteken. A vezetdk és a
kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken rendszeresen beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémdkrol, valamint azok
megoldasi modjarol,

— rendkiviili kibovitett vezetdi értekezleteken, melyet egy-egy adott téma megyvitatasara az igazgatd
az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat,

— alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott szakmai megbeszélésen az érintett
pedagdgusok részvételével,

— az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések
utjan,

— azigazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein,

— aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken,

— anevelotestiiletet érintd, egy-egy aktualis, fontos informécidval, slirgds tennivaldval, eseménnyel
kapcsolatban valamelyik hosszabb 6rakozi sziinetben 6sszehivott un. ,,rovid értekezleten”,

— meghatarozott célra 6sszehivott bizottsagi tiléseken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkaterviikben meghatarozott idopontokban tervezik kozos értekezletek megtartasat. Ezek biztositjdk a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymdés kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozoOssége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazésa, allasfoglalds fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja
minden, az adott osztalyban tanitdé pedagdgus. Vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfondk sziikség esetén
jogosult az osztalyban tanit6 pedagogusok Osszehivasara. A neveldtestiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkdjanak értékelését, az adott kozosség problémainak

megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhdzza at.
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Szakmai munkakézésségekkel vald kapcsolattartds
Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és kapcsolattartasaért
a munkakozosség-vezetok feleldsek. Az éves munkaterv dsszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat. A kibdvitett vezetdségi értekezleteken rendszeresen tajékoztatjak
egymast és a vezetOket a munkakdzosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozdsségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. A munkakdzosség-vezetok az intézményvezetéstol kapott
informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a munkakdzosség tagjaival.
A vezetdi utasitasok, beosztasok, informéciok atadasanak ,,helyben szokdsos modjai’:

- iskolai imélen keresztiil, melyet mindenkinek kdtelessége naponta olvasni

- anagytanariban elhelyezett faliajsagra valo kihelyezéssel

Szlilokkel vald kapcsolattartds
Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziil6 szdmara
az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo (KRETA), amelyben a sziildk napra készen
kovethetik gyermekeik érdemjegyeit, hidnyzasait, dicséreteit, elmarasztalasait, a pedagdgusok ilizeneteit,
valamint 6k is felvehetik a kapcsolatot barmelyik pedagdgussal, illetve e-ligyintézést is kezdeményezhetnek.
Az alébbi iigyekben hasznalhatjak a KRETA e-iigyintézésre szolgalo feliiletét:

— Dbeiratkozas,

— atiratkozas,

— osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasa iranti kérelem benytjtasa,

— mulasztasok igazolasa,

— felmentésre, mentességre szolgald kérelem benytjtasa,

— kozOsségi szolgalat teljesitésérdl igazolas benyujtasa,

— kiilfoldon toltott ideiglenes tanulményi idészak bejelentése,

— vendégtanuldi jogviszony iranti kérelem,

— egyéni munkarend bejelentése,

— Dbizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése,

— adatokban tortént valtozas bejelentése,

— kiiratkozas.
A fenti ligyekben hagyomanyosan is el lehet jarni, a papiron benyujtott és aldirt kérelmeket, illetve
nyilatkozatokat az iskola titkarsagan személyesen lehet leadni, vagy postai uton is el lehet kiildeni az
iskolanak.
frasban kell értesiteni a sziiléket az év végi osztalyzatokrol a bizonyitvany kiadasaval. [rasbeli hatarozat
utjan a tanulo felvételérdl, felvételi kérelmének elutasitasardl, az irdsban beadott kérelmekre sziiletd

dontésekrdl, valamint fegyelmi eljaras meginditasarol.
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Az osztalyfonok koteles havonta ellendrizni a digitalis naplo bejegyzéseit. A tanulok sziileit bukaskozeli és
jelentdsen romlo teljesitmény esetén, ill. mas indokolt esetben irasban kell tajékoztatni. A mulasztott 6rakrol
a Nkt. és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §-a és a hazirendiink alapjan tajékoztatja az osztalyfénok
a gondvisel6t.

Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok folyamatosan - nyomtatott
vagy elektronikus levélben- tajékoztatjak a sziiloket. Az iskola vezetdsége az éves munkatervben eldre
rogzitett idopontokban tart kozos értekezleteket a SZT-val. A SZT elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
igazgatoval €s/vagy az igazgatohelyettesekkel.

Az iskola minden osztalynak tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. A tanév elsd sziildi
értekezletén a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl és feladatairdol. Nem szokvanyos események (pl.
kirandulés, szalagavat6 stb.) esetén rendkiviili sziil6i értekezlet hivhatd 6ssze akar osztalyfonoki, akar sziil6i
kezdeményezésre.

Az iskola valamennyi pedagdgusa sziildi megkeresésre, elore egyeztetett idopontban tart fogadodrat. A
tanulmanyaiban jelentdsen elmarado6 tanul6 sziildjét az osztalyfondk irasban is behivja fogaddorara. Mind a
szll6, mind a pedagogus kezdeményezhet személyes talalkozast mindkét fél szamdra alkalmas idépontban.
Osszetett, specialis szakértelmet igényld esetekben az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldst,
iskolapszicholdgust is bevonhatja a beszélgetésbe, illetve ajanlhatja, hogy a tanul6 vagy a sziil6 keresse fel
a pedagogiai szakszolgélat szakembereit.

A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel.
Fontos informécioforras a sziilok szdmara az iskola honlapja, ahol az alapdokumentumokon, a kozzétételi
listan és az éves munkaterven kiviil a beiskolazasrol, a mindenkit vagy egyes csoportokat érintd hirekrdl,
eredményeinkrdl, rendezvényeinkrdl és az iskolai élet aktualitasairdl lehet informaciokat szerezni.

Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje

figyelemmel kisérheti.

Didgkénkormdnyzattal vald kapcsolattartds

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tandrai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések,
évfolyamgytilések, didkkozgyllés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok a didkonkormanyzati tisztségviselokon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai €s a didkonkorméanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a

didkonkormanyzatot segitd tanar, aki minden didkdnkormanyzati {ilésen részt vesz. A didkdonkormanyzat
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vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseloi
meghivast kapnak.

A DOK vezetdsége a didkok képviseletében, illetve a tanuldk egyénileg is gondjaikkal, valamint kéréseikkel
kozvetleniil felkereshetik az intézmény vezetdjét. Az iskolavezetés eldre egyeztetett idopontban €s helyen a
diakkozosség képviseldinek rendelkezésére all. Itt az aktudlis kérdésekre azonnali valaszt ad, ha az ehhez
szlikséges informaciok rendelkezésre allnak.

A DOK programjainak megvaldsitasahoz az iskola biztositja a helyiségeket, lehetdség szerint a programok

anyagi terheit viseli.

Iskolapszichologus, Gondnok és technikai dolgozok
Ok az intézmény alkalmazottai, ezért munkaidSben a kapcsolattartas legtobbszor személyesen torténik.

Egy¢éb idészakban vagy siirgds esetben a munkahelyi imélben vagy telefonon zajlik.

Iskolai szocidlis segit6, Iskolaegészségligyi elldtds dolgozdi, Gazdasagi lgyintézé
Az iskolaban valé miikodési idejiik alatt a kapcsolattartas legtobbszor személyesen torténik. Egyéb

idészakban vagy siirgds esetben imélben vagy telefonon torténik az egyeztetés, informacio atadas.

1.7. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az igazgato gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében és a pedagogusok uj
¢letpalyajardl szold térvényben raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat,
munkakori leirdsa szerint. Hatdskorébe tartozik az iskola teljes szervezete. Kozvetlen felettese a

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont igazgatoja.

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1 ¢életpalydjarol:

75. § [Az igazgaté felelOssége]

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok
tdle elvarhato gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével
— az intézmény gazdalkodasaért,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.
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(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel
a) a pedagdgiai munkaért, valamint a nevel6-oktatdo munka soran a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek,

tovabba az Alaptérvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben szerepld érvényes értékeknek megfeleld

tansegédletek hasznalataért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és
ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-
oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodoé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé
szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen beosztottja. Az igazgatd tavollétében

— a beosztas szerinti ligyeleti napon, vagy ha az ligyeletre beosztott kollégaja is tavol van — teljes jogkorrel
iranyitja az iskolaban folyé munkat.

Az igazgatohelyettes az igazgatd feladatkorébdl is részesedik, és a feladatok ellatasahoz az igazgatdtol
atruhézott jogkoroket kap, az igy kapott jogositvanyokat tobbi dolgozoval szemben gyakorolja.

Ellendrzi az igazgato utasitdsainak végrehajtasat, munkakori leirdsa és az igazgatd rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi ¢életében eléfordulo ligyekben.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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1.8. Vezetoség akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése tavolléte esetén:

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs igazgatdja, vagy az igazgatd a
feladatokat akadalyoztatdsa okdn nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasait az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint kell biztositani. Az igazgatot szabadsaga és betegsége, valamint tavolléte esetén -

altalanos helyettesként - az operativ igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek helyettesitése tavollétiik esetén:

A két igazgatohelyettes egymadst helyettesiti. Valamennyi vezetd tavolléte esetén az osztalyfonoki
munkak6zdsség-vezetd, 6t kdvetden az iskolavezetés altal megbizott munkakozosség-vezetd latja el a
feladatot.

Az iskolai sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola tligyeletet tart, az igazgatd irasban eldre

elkésziti a vezetoi ligyeleti rendet.

1.9. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a helyetteseire:

- amunkavégzés ellendrzése,

- atantargyfelosztas elkészitése,

- az orarend elkészitése,

- azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

- afelvételi-, érettségi-, hazivizsgak és versenyek szervezése,

- a statisztikak elkészitése,

- amunkaterv és a szakmai beszamolo elkészitése,

- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

- avalaszthato tantargyak korének meghatarozésa,

- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi jelentkezések és modositasi kérelmek elbirdlasa,

- azlnnepek és rendezvények szervezése, illetve szervezésének €s lebonyolitdsanak feliigyelete,

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢€s

ellendrzése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztdsdt a munkakori leirasok

tartalmazzak.
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1.10. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas
szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa, a fegyelmi
biintetés kiszabésa kivételével az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait;

- az egy¢b szabalyzatban meghatéarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s egyéb
leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadméanyozasi
jogéat a tankeriileti igazgatd szamdara nem tartott fenn;

- akozbens6 intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kozponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

- az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult;

- kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald;

- azigazgato akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az operativ igazgatohelyettes.

1.11. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésrol szolo

rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuloi jogviszonnyal,
- az intézmény és mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben,
- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,
- telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosagok és birosag elott,
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- az intézmény fenntartoja elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkako6zdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi tanccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasdban ¢és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiilso partnereivel,

- azintézmény sz€khelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat, a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valod jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyair6l
fenntart6i dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban

1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.1 A pedagogusok kozosségei

A koznevelési foglalkoztatottak egy része pedagogus, mas koznevelési foglalkoztatottak a pedagogusi
munkat, illetve az iskola miikodését kozvetleniil vagy kozvetve segitik.

Az alkalmazotti kozosséget és képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és
kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog illet meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban all6 minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran mérlegelni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Az elfogadasi és a dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabaly biztosit. Személyes dontési jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel
egyszemélyben dont. Testiileti jogkor esetén a testiilet hatarozatdnak alapja az abszolut tobbség (50% + 1
f6) allaspontja. 50-50%-o0s szavazatarany esetén a felelds vezetd szavazata dont. A testiilet akkor

hatarozatképes, ha a testiilet tagjainak legalabb kétharmad része jelen van.
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Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozo6 €s dontéshozé szerve. A nevelési-
oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet az alabbiak elfogadasarol dont:
— Pedagogiai program
— Hézirend
- SZMSZ
— Munkaterv
— Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
— A pedagogus-tovabbképzési intézményi program
— A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
— A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
— A tanulok fegyelmi tligyei
— Azigazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalma

— Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Véleményét ki kell kérni az alabbiakban:
— Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa
— Az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa
— Az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozésa

— Tantargyfelosztas

A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo lgyek dtruhdzdsa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére
vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat 1étre, illetve egyes feladat- és jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a
szakmai munkakd6zosségekre, az egyes osztalykdzosségek pedagogusaira. Az atruhazott jogkor gyakorloi a
bizottsagok, az osztalyfonokok, valamint a munkakzosség-vezetok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak
a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet az osztalykozosségek tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi
problémainak megoldasat az osztalyfénokok feleldsségével az érintett kdzosséggel kozvetleniil foglalkozo

pedagdgusokra ruhazza at.
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Az iskola nevelbtestiilete az aldbbi bizottsdgokat hozza létre tagjaibdl:

- felvételi bizottsag(ok) — neveldtestiilet pedagdgusaibol alld bizottsag, akiket az igazgatd biz meg
feladataik ellatasaval. Feladatuk az iskolaba jelentkez6 tanulok adottsagainak, elézetes
tanulmanyainak €s tuddsanak, neveltségi szintjének felmérése és értékelése;

- vizsgabizottsdg(ok) — a neveldtestiilet tagjaibol a tanulméanyok alatti vizsgdk, érettségi vizsgak
lebonyolitasara és a vizsgazok teljesitményének értékelésére 1étrehozott bizottsag, amelynek tagjait
az igazgatd bizza meg feladatuk ellatasaval;

- fegyelmi bizottsag (tanuldt érintd), melynek tagjai: az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese, az
érintett tanuld osztalyfonoke, egy a fegyelmi ligyben partatlan pedagogus, egy a tanuld altal felkért
pedagdgus és a didkonkormanyzat képviseldje. Feladata a stilyos fegyelmi vétséget elkovetd tanulok

fegyelmi ligyeinek vizsgalata, fegyelmi eljaras lefolytatasa és hatdrozathozatal.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakézdsségekre ruhdzza at déntési jogkorét:
- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol,
- A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérdl €s az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanito tandrok kozossége hozza meg.
- A tanuldk fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg.
A felsorolt dontéshozok beszamolési kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A nevelGtestiilet dontéséit €s hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel (50%+1 f6) hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld jegyzOkonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
1gazgato és a jegyzOkonyvvezetd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek, neveldtestiileti hatarozatként.
Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjara az egyetértési jogot gyakorlok — intézményi tandcs, sziloi
szervezet, diakonkormanyzat stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozo
tigyekben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépésétdl és fegyelmi ligyeitdl) az draadd tanarok nem

rendelkeznek szavazati joggal.

Szakmai munkakozosségek
Az azonos tantargyat, tantargycsoportot, milveltségi teriiletet oktato, illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok — legalabb 6t f6 részvételével- munkakdzosséget alkothatnak. A szakmai munkakozdsség

segitséget ad a mindségi szakmai neveld-oktatdmunka tervezéséhez, szervezéséhez.
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Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben valamennyi munkakozdsség legalabb 3

értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet dssze

kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak

legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakézOsségek részletes feladatai:

gyakoroljak a nevelOtestiilet altal atruhazott jogkordket, és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat,
részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢s
ellendrzésében,

elkészitik a NAT és a kerettantervek alapjan a helyi tanterveket, tanmeneteket,
javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira,
javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
javaslatot tesznek a szertarak és a konyvtar fejlesztésére,

egylttmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informécidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. (Kibdvitett vezetdi értekezleteken, személyes
megbeszéléseken és e-mailben.),

a munkakozosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6d szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket,

felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

Osszeallitjak az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik,

tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatéarsi kdzosséget,

az intézménybe keriild 0j, nem gyakornok pedagdégusok munkéjat munkakozosség-vezetdje
figyelmemmel kiséri, tapasztalatait a félévi €s év végi munkakdzosségi beszamoloiban sszegzi,
figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdimogatd szakmai
vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,
javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére,

az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megval6sitdsaban.
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A munkak6zosség-vezetd képviseli a munkakozosséget az iskolavezetdségben.

Részt vesz a szakmai, kibovitett iskolavezetdségi értekezleteken.

Osszefoglalo értékelést, beszamolot, munkatervet készit a munkakdzosség tevékenységérol.
Osszegylijti és tovabbitja a vezetdség felé a munkakozosség aktualis és tervezendd eszkdz- és
anyagigényeit.

Javaslatot tesz a tankOnyvrendelésre.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Az éves koltségvetés elkészitésekor javaslatot tehet a szakmai eldirdnyzat felhasznalasara.

Javaslatot tesz a sziikséges selejtezésekre.

A munkakozosség-vezeto - szaktargya vonatkozasaban - ellendrzi a szakmai munkat.

Figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellatasat, az esetleges
mulasztasokrol, illetve azok okair6l a vezetdséget tajékoztatja.

A tanév elején Osszegyljti, elbirdlja és a vezetdség jovahagyasara javasolja az adott tantargyat
tanito kollégdk (a tovabbiakban: szakos kollégak) iitemterveit.

A szakos kollégak orait — elére tervezett rend szerint (ellendrzési terv) — latogatja, tapasztalatait
irasban rogziti, illetve meglatasait a kollégaval roviden megbeszéli.

A tanév folyamén figyelemmel kiséri a szakos tarsak — elfogadott tanmenetek szerinti —
elérehaladasat. Indokolatlanul nagy vagy a tanév sikeres lezarasat fenyegetd eltérés esetén értesiti
az iskola vezetdsegét, és felkéri az érintett kollégat mddositott litemterv benyujtasara.

Ellenérzi a tanuldk rendszeres értékelését, a nagydolgozatok idOben torténd megiratasat ¢€s
kijavitasat. Segiti, ellendrzi a szakos tarsak munkdjat, munkafegyelmét; sziikség esetén intézkedést
kezdeményez a vezetdség felé.

Javaslatot tehet a szakos kolléga jutalmazdsanak mértékére, illetve véleményt mondhat a

kiegészitésrol €s a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

A munkakozosség-vezetd torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére.

Javaslatot tesz a hosszasan hidnyz6 szakos tars szakszer( helyettesitésére.

Joga van a tanulok gimnaziumi felvételéhez sziikséges helyi vizsgak, feladatlapok anyaganak
meghatarozasara.

Tantervi kisérletek végzése esetén joga azok feliigyelete és kiértékelése.

Javaslatot tehet a szakos tarsak szakmai tovabbképzésének tlitemezésére.

Véleményt nyilvanithat 1) szakos tanar felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetd segiti a vezetdség munkajat.
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Az igazgato vagy helyettese kérésére szoban vagy irdsban értékeli a szakos kollégak szakmai
munkajat, munkafegyelmét ¢s — szakmai indokok alapjan javaslatot tesz jutalmazasuk mértékére.
A szakos tarsak véleményének kikérése utan a vezetOség részére dsszedllitja az illetd tantargy
kovetkezd évi emelt szintli és szakkori kinalatat, a korrepetalas lehetdségét.

Résztertiletén kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

(Felkérésre) képviseli az iskolat €s a munkakdzosséget az iskolan kiviili szakmai férumokon €s
megbeszéléseken.

Tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

Az osztalyfénéki munkakézdsség tagjainak feladatai.

Az osztalyfondk olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkezd szakember, akinek erkdlcsi és jogi

felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért, €s az érdekiikben kifejtett pedagdgiai munkéért.

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Az osztalyok €lén az osztalyfénok all.

A mindenkor hatdlyos tantargyfelosztasban elfogadott osztaly osztalyfonoke.

Munkajat a kdznevelési tv., a NAT, a pedagogiai program, az SZMSZ és mellékletei, valamint az
éves munkaterv alapjan végzi.

Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve Onismeretiik fejlesztésére,
megszerezve az osztalyban tanitd pedagoégusok tAmogatasat, igényelve a sziilok csalddpedagogiailag
relevans kdzremiikodését.

Munkako6zdsségbe tomoriilve végzik munkajukat a munkak6zosség-vezetd irdnyitasa mellett.

Az osztalyfonok feladatai a kdvetkezok:

munkdjarol félévenként beszamol a tantestiilet elott a megadott szempontok alapjan,

az osztalyfénok rendszeresen latogatja az osztalyaban tanité szaktanarok orait, és beirja az e-
naploba,

koordinalja osztalya szabadidds elfoglaltsagait,

szervezi a kozmiivelddési intézményekben vald latogatasokat,

nyomon koveti a tanulok fejlodését, tevékenységét és konfliktusait a sziil6i hazban és a
kortascsoportban,

az osztalyfonoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuldit a tantargyi és nem
tantargyi tanulasi folyamat sordn. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia az egyes teriiletek
vezetdinek. Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak
tobbsége is részt vesz,

valtozatos kozosségformald programokat szervez, melyek zome iskolan kiviili, foként kulturalis
eseményeken val6 részvétellel valosul meg,

hetente osztalyfénoki orat kell tartania a mindenkori 6rarendnek megfelelden,
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felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire,
segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység
iranti érdeklddést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez

sziikséges képességeket.

Az osztalyfonoknek, mint pedagogusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:

Kulturakozvetitoként, fejlesztoként, a csoport vezetdjeként, a csoport életének szervezdjeként,
értékeld pedagogusként iranyitsa a rabizott tanuldkat.

Kotelessége, hogy a sziiloket tajékoztassa a hatalyos hazirendrdl, gyermekiik iskolai teljesitményérol.
Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagogiai és csaladpedagogia koncepcidjat, torekednie
kell ezek népszerisitésére.

Gondoskodik arr6l, hogy sziillék évente szavazds utjan megvalasszdk az osztaly sziil6i
munkako6zdsségének elnokét.

Az osztalyfonok kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelossel, a sziildi munkakdzosség
képviseldjével.

Az osztalyfonok feltérképezi, hogy kik azok a sziil6k, akik kompetensek a palyavalasztasi, iskolai
szabadidds és kozmiivelddési programok szervezésében, illetve segitésében.

Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérdél, az osztalyon beliili
konfliktusokrol, az uralkodo értékekrol. Tisztaban kell lennie az iskola altal preferalt alapértékek
fejlettségével osztalya tanuldindl. Feleldsséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskultarajaért,

személyi biztonsagukért, a kornyezettisztasag megdrzése erdekében tanusitott magatartasukért.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, amennyiben a munkaltatoja erre utasitja. Osztalyprogramokat

szervez. Evente 2 sziil6i értekezlet tart. Az osztalyfonoki ordk témait az osztalyfénok a gyerekek fejlettségi

szintjétdl, igényeitdl fliggden hatdrozza meg.

Kotelez6 adminisztracios feladatai:

e-naplo adatainak egyeztetése szeptember 15-ig, folyamatos vezetése, ellendrzése
a torzskonyvet és a bizonyitvanyokat megnyitja oktdber elsejéig

a hidnyzasok késések igazolasat kezeli

havonta ellendrzi az e-naplé adatait (osztalyzatok, hivatalos bejegyzések, stb.)
felkésziil az osztalyozo értekezletekre

a magatartas és szorgalom értékelésére javaslatot tesz

tanév végén megirja a torzskdnyvet és a bizonyitvanyokat

Kotelessége:

az igazolatlan hidnyzasok esetén a taniigyi dokumentumoknak megfeleld intézkedés

Nyomon kdveti és jelzi:

ha az 6sszes hianyzas elérte a 100, 150, 200, 250 orat (tankoteles esetén);

igazolatlan hidnyzas a 20, 30 6rat (nem tankoteles esetén)
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A sziilok ¢és megfeleld hivatalos szervek értesitése a vonatkozo szabalyozasok eldirasainak megfelelden.

Pontos és részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az osztalyfonok-helyettes (potosztalyfonok) feladatai
Az osztalyfonokok munkajat intézménylinkben osztalyfonok-helyettesek segitik — az osztalyfonok vagy a
vezetOség felkérése alapjan - a kovetkezo teriileteken:
- iskolén beliili és kiilso kotelezd iskolai és szabadidds programokon az osztaly feliigyelete
- osztalyfénoki adminisztracios munka segitése
- az osztalyfonok hianyzasa esetén az osztalyfonoki teendok elvégzése (pl. hianyzasok ellendrzése,
igazoldsa, osztalyfonoki oOra megtartdsa, didkok tdjékoztatdsa, kapcsolattartds a hidnyzo

osztalyfonokokkel stb.)

2.2 A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard ¢és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyok tanuldlétszamat jogszabaly hatarozza meg. Az osztalykdzosség
¢lén felelds pedagogus vezetoként az osztalyfondk all, akit az igazgatd - a pedagogussal egyeztetve - biz
meg a tanuldcsoport pedagdgiai vezetésével. Az osztalyfondk neveldmunkéjanak aktiv segitésére az
osztalyfonok helyettest valaszthat, lehetdleg osztalyanak pedagdgusai koziil.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt a didkok azokon a tanitdsi 6rdkon. melyeknek eredményessége
érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam (idegen nyelvi 6rdk, technikadrak stb.). A tanuld6csoportok
bontasat a tanuldcsoport dsszetétele és a tanrend szervezése is indokolhatja.

A tanitds szervezése évfolyamszintli tankorok alakitasat eredményezi emelt szintli képzések, 2. nyelv,
szakkorok, valamint kozépszintl érettségi elokészitok esetében.

A mindennapos testnevelés 3+2 6ras rendszerében a felmentéssel nem rendelkezd tanuldk heti +2 o6rdban

sportagat valasztanak, igy tobb évfolyamon tanulok is keriilhetnek egy csoportba.

A didkonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat miikodik. A didkénkorményzat akkor jarhat el
az intézmény egészeét érintd iligyekben, ha megvélasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete
biztositva van.
A didkonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok
diakonkormanyzati tagjai, az osztalyok iddszakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés
valasztja sajat vezetOségét €s a SZT-ba delegalt képviseldjét.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat mikodésérol,
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- amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

- aziskolai SZMSZ, pedagdgiai program ¢€s a hazirend elfogadésa elott,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elott.
A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kdtelezéen kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A diakonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.
A didkkozgytilés az iskola tanulokozosségének a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A diakkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld részt vehet és megteheti kozérdekii észrevételeit vagy javaslatait. A
didkkozgytlés az intézmény vezetdje altal, illetve a didkonkormanyzat mitkddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 6ssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyen az iskola
tanuloi, vagy - a didkdnkorményzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés
napirendjét a kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkkozgylilésen az iskola vezetdje és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6 diakkozgytilés
ota eltelt id6szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl. A kozgytlilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok irasos kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
diakkozgytlés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkorményzat vezetdi vagy az iskola vezetdje kezdeményezi,
ilyenkor nem kell a napirendet elére kdzolni.
Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan mitkddési feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznélati rendszabalyai szerint

téritésmentesen veheti igénybe.

2.3 A sziilok kozosségei

A sziil61 szervezetek dontenek sajat szervezeti ¢s miikddési rendjiikrél, munkaterviik elfogadasarol,
tisztségviseldik megvalasztasardl és onmaguk képviseletérdl. Véleményt mondanak a pedagdgiai program,
a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

T4jékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Az ebbe a korbe tartozo

tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
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A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a sziili
kozosség véleményét.

Egy osztalyk6zosség sziildivel az osztalyfonok tart kdzvetlen kapcsolatot. A sziiléknek az intézménnyel
kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az
intézmény vezetdségehez.

A sziilok csoportos tajékoztatdsanak modja a sziiloi értekezlet, az egyéni tajékoztatds a fogadoorakon
torténik. Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara az intézmény tanévenként legalabb két - munkatervben
rogzitett iddpontu - rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. A szeptemberi sziil6i
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl és feladatairdl, valamint a bejovo osztalyokban az
osztalyfondk bemutatja az osztalyban tanito pedagogusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, az osztalyfénok ¢€s a sziildi szervezet képviseldje az
osztalykozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szdmara.
A tanulmanyaiban jelentésen elmaradd tanul6 sziildjét az osztalyfénok irasban is behivja fogaddorara. Ha a
gondviseld taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot egyeztet az

érintett pedagdgussal.

Irdsbeli és elektronikus kapcsolattartds

Az osztalyfonokok és szaktanarok elektronikus levélben is kapcsolatot tarthatnak a sziildkkel. Minden
pedagogus rendelkezik hivatalos iskolai e-mailcimmel, valamint az elektronikus naplo6 tjan is tajékoztatja
a tanulokat és sziil6ket a didkok teljesitményérdl, magatartasarol és szorgalmarol.

frasban/nyomtatott dokumentumban értesitjilk a sziiléket a félévi és az év végi osztalyzatokrol a félévi
értesitd €s az év végi bizonyitvany kiadasaval, valamint a tanuld felvételérdl, felvételi kérelmének
elutasitasarol, az irdsban beadott kérelmekre sziiletd dontésekrdl, hatarozatokrol, valamint fegyelmi eljaras
meginditasarol. A mulasztott 6rdkrol az Nkt. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §-a alapjan

tajekoztatja az osztalyfonok a gondviselot.

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1 A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet szabalyozza. A tanév helyi programjait a vezetdség elokészitése
alapjan a nevelOtestiillet hagyja jova a munkatervben, az ¢érintett kozosségek véleményének
figyelembevételével. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miitkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat az egyes programok feleldseinek megnevezésével:

— neveldtestiileti, vezetdségi értekezletek idopontjait,

— az intézményi rendezvények €s linnepségek modjat és idépontjat,
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— atanitas nélkiili munkanapok programjat €és idépontjat,
— atanulmanyok alatti vizsgak (felvételi, javito-, osztalyozo-, hazi-), valamint a kdzépfoku felvételi
¢s érettségi vizsgak idépontjat,

— atanitasi sziintetek id6pontjat, a tanulmanyi célu kirandulasok, csereprogramok rendjét,

— asziildi tajékoztatok idejét,

— atanulmanyi versenyek eldre lathato idépontjat.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.
A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas €és az ligyelet idépontjait a honlapon nyilvanossagra kell

hozni. Az esetleges mddositasokrol tajékoztatast kell adni a sziilok részére.

3.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint latjak
el a vezetdi tigyeletet, altalaban naponta 7:30-16:30 kozott.

Az iskolaban biztositani kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az
intézményben tartdzkodnak, az igazgatoi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

az igazgatd ¢€s helyettesei koziil legaldbb egyikiiknek, vagy ha a vezetdk betegsége vagy mas okbol valo
tavolléte nem teszi lehetdvé az igazgatoi feladatok ellatasat, ezen SZMSz-ben meghatarozott helyettesitési
rendben kijeldlt alkalmazottnak az iskolaban kell tartozkodnia, aki felelds a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkkodéséért. A helyettesitd személyét és a helyettesités idétartamat ki kell hirdetni a

nevelOtestiilet korében a helyben szokésos moédon.

3.3 A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanulok munkarendjét, az iskolai élet részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza meg, melynek
szabalyait a nevel6testiilet alkotja az igazgatd elSterjesztése utdn, az érintett kozosségek véleményének
egyeztetésével. A Hazirend betartdsa és betartatdsa a pedagdgiai program megvaldsitasa érdekében, az
intézmény valamennyi tanuldjara €s az intézményben tartozkodo személyekre nézve is kotelezd.

Az iskola nyitvatartasa altalaban 6-21 6ra kozott van.

A tanuldszobai foglalkozas 16 oraig tart, ezen til 18 ordig biztositott a tanulok feliigyelete.

A szokasos nyitvatartasi rendtl vald eltérésre az igazgatdé adhat engedélyt, eseti kérelmek alapjan.
Szombaton ¢és vasarnap, illetve tanitisi sziinetek alatt nyitvatartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az eldre kozzétett
tigyeleti rend hatdrozza meg. A nyari sziinetben az ligyeleti rend szerint kéthetente szerdai napon van vezetdi
fogaddora. Az intézményt ligyintézés céljabol egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a Hazirendben meghatdrozott rend szerint zajlanak. A tanitisi orat senki sem zavarhatja.

Hirdetések, egyéb indokolt esetek esetében igazgatdi vagy igazgatohelyettesi engedély sziikséges.
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A tanitasi ordk és foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

Az orarend szerinti tanitdsi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel, ¢és egyidejlileg felelds a rabizott tanulokért. A tanar az 6rdja alatt
felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott
rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora. Az utolséd orat tartd pedagogus ellendrzi a terem rendjét, és
felteteti a székeket a padokra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitési id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti
rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasadg megdrzését, a Héazirend betartdsat. Baleset esetén intézkedik. Ha
valamelyik tigyeletes tanar hianyzik, a vele egy emeleten iigyeld tarsa feliigyeli az 6 tertiletét is.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi napokon, kirdnduldsokon, muzeum- é&s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgatd hatarozza meg a

programért felelds pedagogusok bevondsaval.

Felmentések

A sziil6 irasbeli kérelmére szakért6i vélemény alapjan az igazgatd egyéni elbiralas alapjan dont az iskola
altal biztosithat6 felmentésekrdl és konnyitésekrdl. A valamely tantargy értékelése alol mentesitett tanulonak
az oran részt kell vennie. A valamely tanora latogatdsa alol felmentett tanuld az igazgat6i hatarozatban
megjeldlt helyen koteles tartozkodni, ennek hianyaban a konyvtarban.

A testnevelés alol egész évben felmentett tanulok a hatdrozatukban megjeldlt helyen, az idészakosan
felmentett tanulok pedig a testneveld tanarok feliigyelete alatt a testnevelésoéran tartdzkodhatnak.

Az egyéni tanrend szerint tanulok igazgatdi hatdrozat szerint latogathatjdk a tanitasi orakat és a

rendezvényeket, csatlakozva sajat tanulocsoportjaikhoz az ott feladatot ellaté pedagogus feliigyelete alatt.

3.4 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak

rendje

Az alkalmazottak munkarendjét €s munkakori feladatait az igazgatd allapitja meg az igazgatdhelyettesek
javaslata alapjan, a torvényes munkaidd és a pihendidd figyelembevételével. Az intézményben minden
koznevelési foglalkoztatottnak és tanulénak be kell tartania az &ltalanos munka- és balesetvédelmi
rendszabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a fenntarté megbizott munkatarsa biztositja.

A koznevelési foglalkoztatottak munkakdri leirdsait az igazgato késziti el. Pedagogusok €s mas kdznevelési
foglalkoztatottak szamara a kotelezd feladatok melletti egyéb megbizast vagy kijelolést az igazgatd ad, a
vezetOhelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan, figyelemmel a pedagégusok egyenletes terhelésére. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a koznevelési foglalkoztatott alkalmassdgat, ratermettségét,

szakmai felkésziiltségét ¢és felelosségtudatat. A megbizdsokkal kapcsolatos esetleges juttatasokat
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(illetménypotlék, koltségtérités, megbizasi dij stb.) az igazgatd javaslatara a fenntartd biztositja a dolgozéd

szamara.

3.5 A pedagogusok munkarendje

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0y €letpalydjarol 76-95. § részletesen szabalyozza.

Munkaido
100% - 40 ora

Kotott munkaido Szabad felhasznaldast munkaido

80% - 32 6ra 20% - 8 6ra
A munkdltatd osztja be, A pedagdgus maga osztja be,
és a helyét is & hatdrozza meg a helyét is 6 hatarozza meg

Neveléssel —oktatdassal
lekétot munkaido
60% - 24 6ra

a tanuldkkal vald kdzvetlen
foglalkozassal &sszefuggd feladatok
Orarendi 6rdk + érakedvezmények

A kotot munkaido fennmarado része
20% - 8 ora

végrehdjtasi rendeletben meghatarozott tovabbi
feladatok

A munkarend: részben kotetlen

A munkaidd beosztasa: egyenldtlen

A munkaiddkeretek:

— 1. félév

— 2. félév

— Nyari sziinet, amely az utolsé tanitasi napot kdvetd napon kezdddik és augusztus 31-ig tart

A munkaiddnek, ezen beliil a kotott munkaidének egy adott munkaiddkereten beliil kell teljesiilnie.

A pedagdgusok munkaidejének kitbltése

A pedagbdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdozkodni, kivéve, ha az
intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is

eléirhatja az intézményben torténd munkavégzést.
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Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus az intézményben koteles
tartozkodni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és egyéb
foglalkozas megtartdsa akkor rendelhetd el, ha

- amunkakor nincs betdltve a palyazati eljaras idejére,

- a munkakdr nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando helyettesitési rendszerében
sem all rendelkezésre megfeleld szakember, vagy

- a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A porta mellett elhelyezett jelenléti ivet az iskolaba torténd belépéskor és kilépéskor ki kell tolteni.

A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitéasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve kiilsd
program kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valéd rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 8:00-ig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy az iskolatitkarnak, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hianyzas utani ujboli munkaba allast az igazgatonak vagy helyettesének jelezni kell, legkésébb a megel6z6
munkanap 15 6rdig. A tappénzes papirokat munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését az ligyeletes vezetd engedélyezheti.
A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartdsa eldtt biztdk meg, gy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a
sziikséges dolgozatokat megiratni. A hianyzo pedagdgus a tanuldcsoportoknak vagy a helyettesitonek atadja
a tavollétére az adott csoportok szamara tervezett tananyagot.

A pedagogusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettesek és a

munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan.
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A kététt munkaidé elrendelése és nyilvantartdsa
A kotott munkaidd elrendelése irasban torténik oly modon, hogy a pedagdgus hozzaférést (olvasasi jogot)
kap a kotott munkaidd beosztasat tartalmazo tablazathoz. A beosztast az igazgato késziti el, figyelembe véve
az orarendet, a tanév rendjét, az igazgatohelyettesek javaslatait és lehetéség szerint a pedagogusok kéréseit.
A beosztashoz az igazgatonak és az igazgatdhelyetteseknek van modositasi joga. A beosztasban az igazgato
jeldli az eldre tudott feladatokat €s a munkakozi sziinetet is. Ha a beosztasban egy adott 6raban ,,helyettesités
vagy egyéb kotott munkaidében végzett feladat™ szerepel €s nincs kiirva helyettesités, a pedagoégusnak az
alabbi feladatokat kell végeznie, az ellatando feladatai alapjan, sajat belatasa és beosztasa szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezese,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen Dbeliili

onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- €s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés €s annak

megtartasa,

12. az osztalyfondki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval osszefliggd tevékenység heti két

orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartsa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéds esetében a koznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,
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22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

A kotott munkaidé modositasa
— Hibas elrendelés miatt az igazgatoval vald egyeztetés utan lehetséges.
— A munkavallal6 kérésére az igazgatdval valo egyeztetés utan lehetséges.
— Varatlan feladat, helyzet vagy orarend valtozas miatt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
elrendelheti, legkésdbb 48 6raval eldtte.
— Rendkiviili helyzetben barmikor elrendelhetd.
A kotott munkaidd elrendelését és az esetleges valtoztatasokat tartalmazd, aktualizalt tdblazat egyben a

munkaidd nyilvantartasa is.

Napi munkarend, ligyelet

A pedagogus 6rait a csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdi és fejezi be. A reggeli ligyeletet
ellato tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Az iskolaban beosztas szerinti tanari tigyelet miikddik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben
a Hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. E feladatra az éves ligyeleti rendben meghatarozott szdmu iigyeletes neveld
kertil beosztasra.

Az orakozi sziinetekben a didkoknak kulturdlt kikapcsolddasra, a szaktantermek megkozelitésére van
lehetdsége. A sziinetek idOtartama: 10, 15 vagy 30 perc, az aktudlis csengetési rendnek megfelelden. Az
orakozi sziinetek ideje a tanitasi ora tovabb tartasaval nem rovidithetd. Dupla tanordk az igazgatohelyettes
engedélyével tarthatok, de a pedagogus koteles a felligyeletet biztositani a kicsongetésig. Az 5. vagy 6. 6ra
utani 30 perces szlinetek tanuldk €s a dolgozok szadmara is ebédiddt jelentenek.

A sziineteket a tanulok - az i1ddjarastol fliggden - egészségiik érdekében szabad levegdn, az udvaron is
tolthetik, ligyeletes tanar felligyeletével, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

A testneveld tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel. A tanorak
alatt az oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elott

gondoskodnak.

A nevelG-oktaté munkdt kézvetlentiil segité és az eqgyéb munkakért betélté alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakdrben alkalmazottak kotott munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan —
az igazgat6 allapitja meg.

Az iskoldban nem pedagogusként dolgozok:

1. konyvtéaros, rendszergazda, laborans, iskolatitkar ,
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2. gondnok, a portas, takarito, karbantarto.
Az els6 csoportba tartozok munkaidé-beosztasat és munkaidé-elszamolasanak modjat az intézmény
igényeinek megfeleléen az igazgatd késziti el, illetve hatarozza meg. A maésodik csoportba tartozok
munkaidd-beosztasara, a zavartalan miikodés érdekében a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara a

gondnok javaslatot tesz és az igazgat6 hagyja jova.

3.6 A belépés és benntartozkodas rendje jogviszonyban nem allok részére

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodés rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, a portassal egyeztetve
a kijelolt helyen tartozkodhatnak (sportfoglalkozasok, terembérldk), valamint a tanuldink hozzatartozoi,
egy¢b latogatok, akik nem meghirdetett programra (fogaddora, sziiloi értekezlet) jottek, a foldszinti auldban
varakozhatnak portai regisztracio nélkiil. Mindenki mas belépéskor a portan regisztral, ahol a portas feljegyzi
a belépd nevét, a keresett személy nevét, valamint a be- €s kilépés idépontjat.

Az iskola helyiségeinek bérloi a bérleti szerzodés alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon
¢s tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodniuk, a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio
nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban val¢ tartozkodas szabalyai:

az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél

tartozkodhatnak

- atanitasi orak latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor, az 6rak
lényeges zavarasa nélkiil

- aszilldk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az adott iinnepély helyszinén torténik

- Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo

szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg a tanitast.

3.7 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartdzkodé minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- aziskola rendjét €s tisztasagat megdrizni,
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- azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- abaleset- ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsdgi szabadlyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem végett az épiilet nyitott fokapuja mogotti liveges bejarati ajtdt a
portas az iskola nyitvatartasi idejében is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl a feleldsoknek zarva
kell tartaniuk az osztalytermeken kiviil azokat a szaktantermeket, szertarakat, tornatermi o6ltézoket,
amelyekben nem tartézkodik senki.

A bezart termek kulcsat az utolsé tanitasi orat kdvetden az épiilet portdjara kell leadni. A szaktantermeket a
tanitasi orat tarté szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja. A tantermek zarasat az épiilet
nyitvatartasi ideje utan a portas ellendrzi.

A portés feleldssége, hogy illetéktelen személyek ne juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok és
karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhat6sagarol, a balesetveszElyt jelentd problémak elharitasarol és a
balesetveszélyes eszkzok, targyak javitasarol.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi id6ben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Az iskoldban tilos a tanuldkat egészségkarositd hatdsnak kitenni. Az épiiletben és a bejarattol 5
méteres korzetben tilos a dohanyzas!

Ha intézményi dolgoz6 a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az
1gazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.

Tanitasi id6n kiviil tanul6 csak a Hazirend betartasaval tartozkodhat az iskoldban. A szaktantermekben a
tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a batorok (székek, padok) masik helyiségbe valo ideiglenes atvitele a terem feleldsének
(osztalyfonok, pedagdgus) engedélyehez kotott. A szaktantermek felszerelési targyait - oktatdstechnikai
eszk0zok, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval szabad hasznalni.

Az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni indokolt esetben csak az igazgatod irasos

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Karbantartds és kdrtérités

Karbantartas: A gondnok/karbantartdo felelés a tantermek, szaktantermek, eléaddk, laboratoriumok,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések hibdjat az észleld pedagdgus koteles a gondnok tudoméséra
hozni, irasban jelezni a nagytanariban 1évd tajékoztato flizetben. A hibas elektronikai eszkdzoket le kell adni
a rendszergazdanak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrl a gondnok, ill. a rendszergazda

tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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Kartérités: az intézmény teriiletén az éplilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. Tanulok altal okozott karrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni a
vezetOség altal felmért és kozolt kartéritési osszeggel egylitt. A kartérités 6sszegét a sziild vagy gondviseld,

a koznevelési foglalkoztatott vagy bérlo a fenntart6 illetékes osztalyan koteles befizetni.

3.8 Az elektronikus naplo hasznalati rendje

Intézményiink a KRETA elektronikus naplét hasznalja. Az elektronikus naplé az iizemeltetdk kiilsd
szerverén miikddik és tarolja az adatokat.

Az adatokat harmadik félnek csak a torvényben meghatarozott esetekben adjuk ki. (Kotelezo
adatszolgaltatasok, statisztikdk, érettségi jelentkezés stb...)

Az informacids rendszerbe torténd belépésre az intézményben tanitdé pedagogusok, itt dolgozd pedagogiai
munkat kozvetlentil segit alkalmazottak, didkok, valamint a didkok gondviseldi jogosultak, kizardlag az
Oket érintd adatok megismerhetdsége érdekében. A felhasznaldk kiilonbozd jogosultsagi szinten férhetnek
hozza az informacidkhoz.

Adminisztratori jogosultsdggal az igazgatd altal megbizott elektronikus naplé adminisztratorok, a
rendszergazdak és a vezetok rendelkeznek. Vezetdi jogosultsaggal az intézmény vezetdje rendelkezik.
Tanéri jogosultsaggal az intézményben oktatd tanarok rendelkeznek. Diak jogosultsaggal az intézménnyel
tanuldi jogviszonyban 1évé didkok, sziilé jogosultsdggal az intézménybe jardo didkok gondvisel6i
rendelkezhetnek. Az elektronikus naplé specidlis alkalmazasok nélkiil, minden internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogeéprol hasznélhato.

Kozpontilag minden honap 5-én zérja az el6z6 honapot a Kréta. Ezutan nem lehet az el6z6 honapra jegyet
beirni, illetve 6rat naplozni. Minden tanév végén az intézmény elkésziti a haladasi és osztalyozo naplokat,
azokat a megfeleld zaradékkal ellatja, hiteles modon lezarja, és a torvényben meghatarozott modon és ideig

archivalja.

3.9 Panaszkezelési eljaras

Panaszkezelési eljarasrendiink az intézmény hazirendjében taldlhato. A 2013. évi CLXV. torvény a
panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl 1. § (2) bekezdésében foglalt (2) ,,A panasz olyan kérelem, amely
egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen
birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatdlya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.” Panasz esetében e torvény

rendelkezéseit figyelembe véve az alabbi modon jarunk el intézményiinkben.

A panaszkezelés lépcséfokai
Tobb lehetséges 1épcsdfoka van a panaszkezelési eljarasnak, de minden esetben elvart a hivatali Gt
betartasa.

— Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul.
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— Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul.
— Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

— A panasztev kozvetleniil az igazgatohoz rendkiviili esetben fordulhat.

Az eljdrdsi rend

— apanaszos problémajaval a szaktanarhoz/osztalyfénokhoz fordul,

— atandr tajékoztatja az osztalyfonokot,

— aszaktanar/osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben azt
nem talalja jogosnak, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

— Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az €rintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

— Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, azonnal jelzi a panaszt az
igazgatonak.

— Az igazgatd 8 munkanapon bellil egyeztet a panaszossal. A panaszos idépontot egyeztet az
igazgatoval, de az ligy siirgdsségére valo tekintettel az igazgatd szobeli megbeszélés soran azonnal
egyeztethet a panaszossal.

— Intézményiinkben az egyeztetés soran didk esetében lehetdség szerint alternativ konfliktuskezelési
technikat alkalmazunk.

Ha az egyeztetést, megallapodést a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik, és elfogadjak az
abban foglaltakat, az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldéaséhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 15 nap id6tartam utan az érintettek kozdsen
értékelik az eredményt.

Ha a panaszos nem ért egyet a dontéssel masodfokon a tankeriileti kozponthoz fordulhat panaszaval.

3.10 Reklam

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm a tanuloknak szdl és tanulményi
versenyekkel, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,

illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

Reklam vagy hirdetmény kifliggesztése elott az igazgatd vagy a helyettes engedélye és alairasa sziikséges.

4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei alapjan, valamint az

intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
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foglalkozasok helyét €s idotartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat a kovetkezd tanévre vonatkozéan az igazgatd a
tantargyfelosztasban kijelolt orakeretnek megfelelden aprilis 15-ig hirdeti meg a didkok szdmara. A
jelentkezési hataridé majus 20. A jelentkezés az online feliileten lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Tanul6szoba: Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja az 5-8. évfolyamos didkok tanulészobai
ellatasat. A tanuloszobai foglalkozasokra jelentkezOk névsorat az osztalyfonokok osszesitik, és atadjak az
igazgatohelyettesnek. A tanuloszoba gyermekfeliigyeletét szaktanari konzultacios lehetdség egésziti ki. A
szilok altal irdsban jelzett napokon a tanuld orarendi 6rdi utdn koteles a tanuldszoban tartozkodni
kiilonorajanak kezdetéig, de legkésobb 16 oraig.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon tul szakkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a
kiilonb6z6 sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

A didkkorok, szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklodési kor,
Oonképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. Kozos jellemzdjiik, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkorok munkéjat a pedagogusok, sziilék
vagy kiilsd szakemberek, szakértok segithetik.

Az iskola énekkara szakkorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben. Az énekkar
célja a megfeleld adottsdgu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Az énekkar vezetje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

Tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités céljabol is. A felkészitendo
tanulok kivélasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan
torténik.

Didkjaink tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvétele
kiemelkedd teljesitményiik fliggvényében lehetséges.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A
korrepetalast a munkakozosség-vezetd javaslatara az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

Szabadidds foglalkozasokon (pl. tanulményi nap, kirdndulés, osztalyprogram, muzeum- szinhazlatogatas,
cserekapcsolatok, tanulmanyi utak) tanuldink részvétele onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitik, kivéve a palyazaton nyert programok, utazasok koltségeit (pl. Hatartalanul).

Muzeum-, kiallitds-, szinhdz-, mozilatogatasok, valamint kulturdlis és sportrendezvények a tanitasi idén

kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitdsi idoben
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torténd programhoz az igazgatd engedélye sziikséges. Az osztalykozosségek, diakkorok stb. maés
rendezvényeket is szervezhetnek, melyek lebonyolitdsahoz akkor kell kérvényt benyujtani, ha a tanuldk az

iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni.

Kiranduldsok, taborok
Gimnaziumunk a didkok részére minden tanévben tanulmanyi célu kirdndulasokat, lehetdség szerint erdei
iskolat szervez, melyeknek célja - a pedagogiai program célkitlizéseivel dsszhangban - hazank tajainak és
kulturalis orokségének megismertetése, valamint a tanuldcsoportok kozosségi életének fejlesztése. A
kirandulas/tabor az iskola éves munkatervében tervezett idépontban, ill. tanitasi sziinetben szervezhetd.
A kirandulas és a tabor részletes tervezetét, a részt vevok névsorat és buszos utazas esetén a 27/2017.
(X.18.) EMMI rendelet eldirasainak megfelelé dokumentumokat le kell adni a titkarsagon:

- arendezvények biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozo cégektol
minden esetben kérjenek eldzetesen irdsos nyilatkozatot arrél, hogy a szolgaltatas személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, azaz az érintett gépjarmli megfelelé miiszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal;

- rendelkezzenek teljeskorii utaslistaval, mely tartalmazza a torvényes képviselok elérhetdségeit,
rendelkezzenek megfeleld informacidval az utazas helyszineirdl is;

- ha az utazas nem fejezddik be este 23 oraig, akkor a személyszallitast végzd soférdk pihenése
érdekében meg kell azt szakitani; a soféroknek 23 ora és hajnali 4 6ra kozotti idésadvban a tanulok
széllashelyével megegyezd helyen pihendt kell tartaniuk.

Sziil6i értekezleten kell a sziildi kozdsséggel egyeztetni a kirandulas osztidlyra vonatkozd szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A tanulményi kirdndulds varhato koltségeirdl a sziiloket
tajékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek vallalasarol. A tanuld szocidlis
helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggéen a kirandulas koltségeihez az iskola alapitvanya -kérés
alapjan- tAmogatast nyujt.

A kirandulashoz annyi kiséré pedagdgust kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz
sziikséges: osztalyonként legalabb két fot, kiilfoldon 10 tanulonként egy fot. Az osztalyfénoknek
gondoskodnia kell a tanulok eldzetes kulturdlis felkészitésérdl, balesetvédelmi oktatdsarol és az

elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelés elvitelérol.

Hagyomanyos rendezvényeink:
— Unnepélyes tanévnyito és tanévzaro;
— giliceavato: az 6todik évfolyamosok ligyességi, jatékos feladatokat kapnak, ahol bizonyithatjak

ratermettségiiket;

golyaavato: 9. a, b és ¢ osztalyok részére szervezett, giliceavatohoz hasonl6 rendezvény;

a Ki mit tud?-on a didkok tobb kategoriaban bizonyithatjak tehetségiiket;
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— Mivészeti est: a Ki mit tud? legtehetségesebb résztvevoi ezen a rendezvényen Iépnek fel tarsaik,
tanaraik és sziileik el6tt;

— szalagavato linnepség: végzds didkjaink rendezvénye, ahol tanctudasukat is bemutatjak;

— aziskolai karacsony szervezése;

— farsangi bal az 5-8. évfolyamosoknak;

— Batthyany Kéazmér Tudomanyos Napok (BKTN): iskolank rendezvénysorozata, ahova eléadokat
hivunk tobbféle teriiletrol,

— lehetdség szerint erdei iskolat szerveziink 5. és 9. évfolyamon (a,b,c), ahol a didkok fenntarthatosagi
projekthét keretében rendhagy6 orakon vesznek részt, ezzel is épitve kdzosségiiket;

— pénziigyl hét keretében a pedagdgusok sajat tandrajukon, a tantargyukhoz kapcsoldodoan, illetve
meghivott eldadok segitségével a pénziigyi és vallalkozasi ismeretek bdvitése;

— palyaorientaciés napon segitjiik didkjaink palyavalasztasat, életkoruknak megfeleléen. Az 5-8.
évfolyamosoknal elsOsorban a szilék altal ismertetiink meg kiilonb6z6 munkakdroket,
intézményeket. A 9-12. évfolyamosokhoz elsdsorban volt didkjainkat hivjuk el, akik a kiilonb6z6
felsGoktatasi intézmények kiilonbozd szakjait, képzéseit tudjak személyes tapasztalataik alapjan
bemutatni. Lehetdséget adunk azoknak az egyetemi karoknak is a bemutatkozasra, akik az
iskolankban tudnak erre lehetéséget adni.

— arnyéknapot szerveziink 11. évfolyamon, ahol a munkdjukat bemutato, ismertet6 sziildket arnyékként
kovetik a tanulok, ezzel is segitve palyavalasztasukat;

— varosi iskolat szerveziink 11. évfolyamon, ahol egy varos miikddésében fontos szerepet jatszo
intézmények mitkodését ismerhetik meg a tanulok érdeklodesi koriiknek megfelelden, ezzel is segitve
palyavalasztasukat;

— tudomanyos, kulturalis programok, illetve az osztalykozosség Osszekovacsolasara évente két
tanulmanyi nap all rendelkezésre;

— tanulmanyi kirandulas a hatdron tuli teriiletekre (ezt elésegitendd, amikor lehetséges, részt vesziink
a Hatartalanul és egyéb palyazatokon);

— aDOK 4ltal szervezett 6szi bal a 9-12. évfolyamosoknak;

— aDOK altal szervezett didknap;

— aDOK altal szervezett ,,izomlazak”, sportvetélkeddk;

— aDOK altal szervezett egyéb rendezvények.

— ballagés, ahol egy szinvonalas miisor keretében inditjuk Utjara végzds didkjainkat, akik ballago-
tarisznyat, a nyolc vagy négy évig kitlind tanuldk rézkarcot, a kimagaslo tanulmanyi vagy k6zosségi

munkat végzd tanuldink jutalomkonyvet kapnak;

40



Szigetszentmiklosi Batthyany Kazmér Gimnazium SzMSz 2026

5. A TANULOI JOGVISZONY ES KOVETKEZMENYEI

A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bekeriilni. A tanuloi
jogviszony létesitésérdl az iskola igazgatdja dont a sziild irdsos kérelme alapjan. Az iskola a tanuléi
jogviszony létesitését felvételi-, illetve atvételi kovetelmények teljesitésé¢hez koti. Az intézmény megteremti
a tanuldi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A gimnazium a felvételi eljards kovetelményeit ¢és iddpontjait a felvételi tdjékoztatdban hozza
nyilvanossagra. Felvételi beszélgetésre, ill. a kdzponti irasbeli vizsga mellett szervezett szobeli felvételi
vizsgara az iskola pedagogusaibdl allo, az igazgatd altal kijelolt felvételi bizottsdgokkal keriil sor az éves
munkatervben rogzitett iddpontokban. Azonos tipusu koznevelési intézménybdl vald atvétel esetén az

igazgato kiilonbozeti vizsga teljesitését irhatja eld az atvétel feltételeként.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak
A tanulmanyok alatti vizsgék (osztalyozo-, javito-, potlo- és hazivizsgak) szabalyait a hatalyos jogszabalyok
¢s a pedagogiai program tartalmazza, idépontjai az éves munkatervben elére tervezettek. Iskolankban a
tanuldi jogviszony hazivizsga-kdtelezettséggel jar.
Az intézményben lefolytatandé 4allami vizsgakat a Nemzeti Alaptantervre ¢épiild kozponti
vizsgakovetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgdk megszervezését, értékelését, lebonyolitasi
¢és ligyviteli rendjét az érettségi vizsgara vonatkozo jogszabalyok €s szabalyzatok hatarozzak meg. Az allami

vizsgak szervezeéséért €s lebonyolitasaért az igazgatd felel.

6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. Az igazgat6
¢s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és egyesiiletekkel. Az intézményiink kiilonb6zd tarsadalmi, szakmai
szervezetek munkdjaban és a helyi kdzéletben is aktivan részt vesz.

— Oktatési Hivatal (Bazisintézmény)

— Pest Varmegyei Kormanyhivatal (emelt szintli érettségi vizsgakozpont)

—  Szigetszentmiklos Varos Onkorméanyzata

— School-Invest Alapitvany

— Szigetszentmiklos Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (iskolai szocidlis segitd)

— Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz
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— Pedagogiai Szakszolgalat

— Aries Kft. (,,A hulladék utja” program)

— MUPA (partneriskolai megallapodas)

— Ludwig Mizeum

— Ifjusagi Elmény Téabor Szigethalom (erdei iskolak esetén)

— Regensburgi Pindl Gimnazium (testvériskola, cserekapcsolatok)
— Magyar Nemzeti Levéltar

— Rékoéczi-szovetség

— Magyar Voroskereszt (véradasok)

— ELTE ¢és KGRE (végzds hallgatok tanitasi gyakorlatanak mentoralasa)

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formdja és modja, feleldse: kozos értekezletek, modszertani bemutatok tartdsa; szakmai
eldadasokon és taldlkozdkon vald részvétel; kozds tinnepélyek rendezése és intézményi rendezvények
latogatésa; hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon. Az igazgatd és helyettesei, valamint az oktato-
neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak kiillonbozé

intézmények vezetdivel/munkatarsaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért az igazgatd és az igazgatohelyettesek, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételéért is az igazgatd ¢€s helyettesei felelosek. Segitik, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyek a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadés
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezik tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, a pedagogus tovabbképzést, a
pedagogiai értékelés, a taniligy-igazgatdsi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a

tanulmanyi-, sport- €s tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot elsdsorban a gyermekvédelmi felelds, ill. az
igazgatohelyettesek tartjak. Feladatuk, hogy megelézzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valéd kapcsolat felvétele. Részt vesznek

tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a
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raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A 2019/20. tanévtdl kezdve

egyiittmiikodési megallapodas keretében, rendszeresen dolgozik intézményiinkben iskolai szocialis segito.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési tdrvényben
eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez

¢s lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonos kapcsolatért az igazgatohelyettesek felelosek.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
vald megfeleld szinvonall felkészités €s felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szdmara - a képességeket
¢s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli innepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd dont.
Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az egyenruhdban valé megjelenés
kotelezettségére.

Allami iinnepeink, megemIlékezések:

megemlékezés az aradi vértanikrdl (oktdber 6.)

- az 1956-os forradalom évforduldjanak megiinneplése (oktober 23.)
- megemlékezés a kommunista diktatiradk aldozatairdl (februar 25.)
- az 1848-as forradalom évfordulojanak megiinneplése (marcius 15.)
- megemlékezés a holokauszt dldozatairol (4prilis 16.)

- aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.).

7.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

Az intézményi lnnepélyeken a pedagogusoknak iinnepld ruhadban, a didkoknak egyenruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre
méltd személyei irdnt. A tanuldknak egyenruhdban kell megjelennilik a vizsgdkon is. A vizsgaztato

pedagdgusoknak az alkalomhoz ill6, elegans 6ltozékben kell megjelennitik.
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A pedagbdgusok linnepi oltozete: sotétsziirke, sotétkék vagy fekete 61tony, ndknek sotétsziirke, sotétkék vagy
fekete szoknya/nadrag vagy ruha, fehér ing vagy bluz. A diakok egyenruhajat és testnevelés orai 6ltozetét a

pedagbgiai programban szabalyoztuk.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Védo, ovo elodirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo tartézkodas soran meg
kell tartaniuk:

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetOség
beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szadmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyiittesen feleldsek
az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldirdo rendelkezések betartdsaért. A tanulok
egészségének megorzésével €és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és baleset esetén:
A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési €s munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat,
¢és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell az
osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk
alairasukkal igazoljak az oktatast.
Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanulokat altalanos baleset -megeldzési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus naploban is dokumentélni kell.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzes stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi ¢és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat /laboratériumban, testnevelési oran,
szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gyurit, karkotot, nyaklancot stb., amely

baleseti veszélyforras lehet.
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A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t elozetesen tajékoztatni kell, a tanulo feliigyeletérdl az oda-
¢s visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola pedagdgusa(i) gondoskodik(nak). Kiilsd programokra
val6 egyéni érkezés és eltavozas a sziild irasos kérelmével/engedélyével lehetséges.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elOsegiteni; az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak laboratdériumokban, az elsésegélynyu;jtd helyen, az
orvosi rendelOben és a titkdrsdgon vannak elhelyezve. A porta mellett defibrillator is talalhato.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti
az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az iskolatitkar
végzi. A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eléirdsai érvényesek.

A pedagodgus altal készitett, a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
vezetd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, videok, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari
készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni.

A baleset- és tlizvédelmi feleldssel az igazgatd egyeztet a tlizriadd iddpontjardl és egyéb részleteirdl.
Tlizriadéra minden tanévben legaldbb egyszer sor keriil.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évOk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan

rendelkeznek tanulobiztositassal.

9. RENDKIVULI ESEMENYEK, A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESE

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyl eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1€vd vagyontargyak
védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe

tartozik a bombariado is.

Bombariado esetén sziikséges teendok
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelento telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben
elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy iskolatitkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil
kdteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai cseng0 szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség szerint a bombariadd tényét a hangosbemondoban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a veszélyhelyzeti cselekvési tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban — az udvari kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek €és a fenntartonak. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni
tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja haladéktalanul
koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi
vizsga mielObbi folytatasanak megszervezésérol.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

Intézményiinkben tliz és bombariad6 esetére minden szintre kiterjedden menekiilési tervet kell késziteni. A
menekiilési terv irja el6 — valamennyi 1épcséhaz igénybevételével — az épiilet legrovidebb idon beliili
elhagyasat a tanulok és a veliik foglalkozo pedagdgusok szdmaéra. A menekiilési terv utvonalrajzat az
intézményben jol lathatd helyeken ki kell fliggeszteni, és tanévenként egyszer tlizriad6 probat kell tartani a
biztonsagos lebonyolitas érdekében. Bombariado esetén értesiteni kell a varosi renddrkapitdnysagot, hogy

az épliletet ujbol hasznalatba vehessiik.

Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

A Honvédelmi Intézkedési Terv a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szo16 2011. évi CXIII.
torvény (a tovabbiakban: Hvt) egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 290/2011. (XI1.22.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Hvt. vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatés
tervrendszerének bevezetésérdl szolo 1061/2014. (I1.18.) Korm. hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi
Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).

Az intézményi HIT tartalmazza a honvédelmi tipusi kiilonleges jogrend (megeldz6 védelmi helyzet,
terrorveszélyhelyzet, rendkiviili 4llapot, sziikségéallapot vagy vératlan timadas) idején, valamint a kiilonleges

jogrend iddszakok kihirdetését el nem éréd mértékli allapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO

46



Szigetszentmiklosi Batthyany Kazmér Gimnazium SzMSz 2026

Valsagreagalasi Rendszerrel 6sszhangban all6 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmozgodsitas, a
befogadd nemzeti timogatas alkalmaval sziikséges teendoket.

A HIT meghatarozza a riasztasi - értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen
¢s idoben val6 rendelkezésre allasat, valamint a készenléti, ligyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi vagy
katonai valsaghelyzet kezelési feladat timogatasanak feltételeit.

A HIT hatalya az intézmény dolgozoira terjed ki.

Az iskola igazgatdja felelds az iskoldra haruld honvédelmi ¢és valsaghelyzet kezelési feladatok
megszervezéséért ¢s végrehajtasaért. Honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején a HIT mellett az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iranyado.

Részletes eljarasrend a HIT-ben taldlhat6, amely hozzaférhetd az igazgatéi irodéban.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve és éves vezetdi ellendrzési terve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban
folyd oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendérzott teriiletek:

- A tanitdsi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakozosség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

- A munkako6zosségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakozoség-
vezetd az iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

- A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az tligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgato alkalomszerlien.

- Az elektronikus naplo6 vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, amig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat.

- Azellendrzés az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzes helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti
hangsulyosan.

- A sziil6i értekezletek rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

- Azigazolatlan hianyzasok szdmanak alakulasat az osztalyfonokok folyamatosan ellendrzik.

a7



Szigetszentmiklosi Batthyany Kazmér Gimnazium SzMSz 2026

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkakdzosség és a sziiloi kozosség is.

Az ellendérzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato

tapasztalatok 0sszegzésére nevelotestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskol4val tanul6i jogviszonyban alldkra, a tanul6i jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato;

az igazgatohelyettesek;

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

a szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.
Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és stilyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan irasbeli

hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi eljaras rendje
A fegyelmi eljaras szabalyait a Nkt. 32.§, 37.§, 38.§, 53.§, 56.§, 58-59.§ valamint 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 53-62. § hatarozza meg.
Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.
A fegyelmi eljaras célja:

a tényallas tisztazasa

kotelességeit stilyosan megszegd tanulok feleldsségre vonasa

méltanyos, huménus, a gyerekek érdekét mérlegeld dontés meghozatala.
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A fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo, kiskoru tanuld esetén sziildjének irdsbeli értesitésével torténik a
didk terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell hivni a tanul6 vagy kiskort tanuld
esetén a sziilo figyelmét a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségére, és ki kell jeldlni a
fegyelmi targyalds idopontjat és helyét. Tajékoztatast kell adni a sziild, illetve a tanuld részére, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A sziil6i szervezet ¢€s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a sziiloi szervezet ¢€s a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai

feltételek biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras rendje
Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a bizottsag elndke ugy
itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van,
arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskort
tanul6 esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanulo, (kiskort tanulo esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben
a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaradsban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem

orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
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megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is

felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetés szabalyai:
- irasbeli nyilatkozat beszerzése a sértettdl s a kotelességszegdtdl arrodl, hogy beleegyezik-e az
egyeztetd eljaras lefolytatasaba
- a fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésre sziiletett valasz
kézhezvételét kovetd 3 munkanap utan megallapitja s jegyzokonyvbe foglalja a kotelességszego és
a sértett valaszat.
Az intézmény az egyeztetd eljards meginditasaval parhuzamosan inditja meg a fegyelmi targyalast, illetve

hivja 0ssze a fegyelmi bizottsagot az egyeztetd eljards meginditasat kovetd 16. napra.

A konkrét eljaras meginditdsa
A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras meginditasanak eldfeltétele, hogy a kotelességszego, a sértett
személye, valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a tanul6 tagadja a kotelességszegést, vagy nem
egyértelmi a sértett személye, ugy a fegyelmi eljaras folytatasa javasolt.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a tanuldkat tajékoztatni kell jogaikrol €s azok gyakorlasanak modjarol.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

- azegyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tlizi ki, az egyeztetd eljaras
1d6pontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket,

- azegyeztetd eljaras elfolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei,

- az egyeztetést az érintett felek (sértett, vétkes) kozott egyeztetd bizottsag koordinalja, amelynek
tagjai: kiskoru tanuld esetén a sziilé (nagykoru tanuld esetén is ajanlott a sziild jelenléte), a tanuld
osztalyfonoke, a sziildi szervezet elndke, a didkonkormanyzat képviseldje,

- a bizottsag a rendelkezésre allo 1d6 alatt maximum két egyeztetd megbeszélést tart, amelyre az
érintetteket irdsos forméaban meghivja tigy, hogy azok legalabb 3 nappal az egyeztetés idopontja elott

megkapjak az értesitést,
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ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
ko6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskortl sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelemi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Errdl a feleket irasban kell értesiteni.

Ez a bizottsag az egyeztetd eljaras hatterét biztositja, de nem feltétlen vesz részt a konkrét
konfliktuskezeld folyamatokban. A bizottsag meghatarozza — a felek egyetértésével — az egyeztetés
modszerét, és gondoskodik az egyeztetésben résztvevok felkérésérol, az eljaras technikai
feltételeirdl, az eljaras dokumentacigjarol €s a megallapodas irasba foglalasarol.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint, 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatéarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozdsségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo

esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

Az egyeztetd eljaradst lezaro megdllapodas

Az egyeztetd eljarast lezardé megallapodasnak a kovetkez6 elemeket kell tartalmaznia:

a kotelességszegéshez vezetd eldzmények, események, kivalté okok
a bekovetkezett sérelem tényszerti leirasa

a sérelem jovatételének modja, hatarideje

a megallapodas mely része hozhato nyilvanossagra

felek sajat-valamint kiskoru tanul6 esetén a sziilé — aléirasa.

Az egyeztetési eljarast lezard megallapodés nyilvanossagra hozdsanak nevelési értéke van. Azonban az errdl

sz0lo dontést a sértettnek ¢és a kotelességszegdnek kell meghoznia. Az utdlagos megvitatas nem sértheti az

emberi méltdsagot, nem lehet megszégyenitd célzat, megalazoé jellegli vagy mas mddon jogsértd.

Az egyeztetd eljaras szabalyozasaban az iskolai sziil6i szervezetnek és a didkonkormanyzatnak egyetértési

joga van.

51



Szigetszentmiklosi Batthyany Kazmér Gimnazium SzMSz 2026

Fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor fel kell hivni a tanulo figyelmét a jogaira, majd elé kell tarni a
tényallast, illetve a meglévo bizonyitékokat.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziil6je, torvényes képviseldje
képviselheti.
A fegyelmi eljarast -meginditasatol szamitott harminc napon beliil- egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras
soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az tliggyel kapcsolatban t4jékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
Ervényesiilnie kell a védelemhez vald jognak, az artatlansag vélelmének, a személyes jelenlét joganak, a
képviselet joganak, az adatok, dokumentumok teljes megismerése joganak, a személyiségi jogoknak.
A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanul9, a sziilé kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziil nyilatkozata, az irat, a tanivallomés, a szemle és a szakértdi
vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

— akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el

— akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

— nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi targyalas a kovetkezd fokozatokrdl hatarozhat:

— neveldtestiileti megrovas

— szigoru megrovas, mely a nem szocialis jellegli kedvezmények, illetve

— juttatdsok megvondasaval jarhat

— athelyezés parhuzamos osztalyba

— athelyezés masik iskoldba/tankotelezettség esetén az iskola gondoskodik
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— eltiltas a tanév folytatasatol

— kizarés
A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni.
Az iskolai blintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, ettd]l indokolt esetben el lehet térni.
A fegyelmi hatarozatot és annak indoklasat a targyalason szoban ki kell hirdetni, valamint egy héten beliil
irasban megkiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését
nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a hatarozat szamat
¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az
eljarast megindito kérelmi jogra valé utalast.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megallapitasdnak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokéat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a
nevelbtestiilet nevében az irja al4, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason
végig jelen 1évo tagja.
A hatarozat ellen a sziilé 15 napon beliil nytjthatja be kérelmét az iskola igazgatojahoz.
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyUjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyu;jtani.
A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. Intézményiinkben a méasodfoku jogkor gyakorloja a fenntartd. A felterjesztéssel egyiitt az
ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az {ligyre vonatkozé
véleményével ellatva.

A fegyelmi biintetésrdl sz016 hatarozat a naplon kiviil a bizonyitvany jegyzet rovataba is bekeriil.

Egyéb rendelkezések:
Az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a

birésag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
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lehet6vée kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt —
osztalyozé vizsgat tegyen.
Ha a kizéaras az iskolabol fegyelmi biintetést megéllapitd hatirozat az iskola tizedik évfolyaménak, a
kozépiskola utolsod évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathatd
érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.
A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal,
— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. § b)

pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kdtelességszegés érintett.

11.2. Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott
kar nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint a karokozoé és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell
szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére:
A kartérités mértéke nem haladhatja meg
— gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi 0sszegének Gtven szazalékat,
— ha a tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozés esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott — Gthavi Gsszegét.
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12. INTEZMENYUNKBEN HASZNALT DOKUMENTUMOK,
NYOMTATVANYOK

e Nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapa
nyomtatvanyok
e Az intézményben elektronikus Uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok
e Elektronikus okiratok
— KRETA elektronikus naplo
e Elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
— Tanév végi bizonyitvany,
— a tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
— a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

— az érettségi vizsga egyes dokumentumai.

”r

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

— el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

— avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabélyzat alapjan

irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu és az elektronikus irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus Uiton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyéanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

— el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat és
,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni,

— a fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all,
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— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvanyt”,

— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

12.2. Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) -elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény igazgatodja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok bedllitasai az
igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem engedélyezheto.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —az

igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo személyesen felel.

13. AZINTEZMENY PEDAGOGIAI PROGRAMJAROL ES EGYEB
DOKUMENTUMAIROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok koziil a Pedagdgiai Program, a Hézirend és az Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.
Ezek a dokumentumok hozzaférhetok az iskola honlapjan, az ,,Intézmény / Hivatalos dokumentumok”
mentipont alatt, ezek egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté az iskola titkarsagan. Itt minden érdekl8d6
helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentum az igazgatoi iroda pancélszekrényében talalhato, ezekkel kapcsolatban az
érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és az igazgatohelyettesektdl, eldzetesen

egyeztetett idépontban.

56



Szigetszentmiklosi Batthyany Kazmér Gimnazium SzMSz 2026

14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. Az iskolai foglalkozas keretében készitett dolgok tulajdonjoga

A nevelési-oktatési intézmény és a tanuld kozotti eltéréd megallapodas hidnyéaban a nevelési-oktatési
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott
eld a tanuloi jogviszonyabol eredo kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot
dijazas nem illeti meg akkor sem, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas,
e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds dtadasara a munkaviszonyban
vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara

vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

14.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és a testnevelés rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaban heti két alkalommal rendelési idében iskolaorvosi ellatasban részesiilhetnek a tanuldok. Ezen
tulmenden a védond fogadja a didkokat egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. Az iskolaorvosi ellatas a jogszabalyokban
rogzitett, megel6z0 jellegli orvosi intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza. A tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogédszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek
1dépontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A
hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata €s ortopédiai szlirése,

— akonnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése, iddszakos felmentés testnevelés aldl,

— a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

— latasélesség-vizsgalat, egészségiigyi felvilagositas,

— fogaszati kezelés (iskolafogészat).
A kotelezd orvosi vizsgalatokat és a véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként kijeldlni, hogy az a
tanitast lehetéleg ne zavarja. A vizsgalatok idépontjat a védond egyezteti az igazgatOhelyettessel és
osztalyfonokokkel. Az osztalyfonokok gondoskodnak arrdl, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon,

az egyeztetett iddben megjelenjenek.

A testnevelés és a gyogytestnevelés rendje
Iskolank a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanulok minden

évfolyamon hetente 6rarend szerint 5 testnevelésoran vesznek részt. Felmentést kaphat 2 testnevelés ora alol
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kérésére az a tanulo, aki egyesiiletben sportol €s versenyengedéllyel rendelkezik. Az egészséges tanuloknak
a testnevelés oran valo aktiv részvétele alol (konnyitett testnevelés) a testneveld tanar adhat felmentést. Ezen
tulmenden a tanul6 dtmeneti idére csak orvosi vélemény/javaslat alapjan menthetd fel. Az orvosi felmentést
a tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelési
foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az oOrarendi testnevelés ordkon, de bizonyos
mozgasokat - allapotatol fiiggden - nem kell végrehajtania. Az iskolaorvos - szakorvosi vélemény alapjan -
a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési oOrdkat szakképzett
gyogytestneveld tanar vezeti, melyeken az érintett tanulok a szamukra sziikséges specialis gyakorlatokat
végzik. A gyogytestnevelés kotelezd egészségvédd alapellatas, ezért a raszoruld tanulok részére a

gyogytestnevelOvel egyeztetett 6rarend szerint kdtelezo az aktiv részvétel.

Az egészséges életmodra nevelés

Az iskola a didkok egészséges személyiségfejlodése, érzelmi harmonidja érdekében a pedagdgiai
szakszolgalattal és az iskolapszicholdgussal egyiittmikodve pszicholdogusi ellatdst javasolhat. A
pszichologus kiilon a tanuldval és a sziildvel egyeztetve fogadoorat tart. Az iskolaorvos és a pszichologus az
osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges ¢letmddja érdekében egészségiigyi felvilagosito eldadasokat tart,
sziikség esetén tanitdsi 1do6 alatt is.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszE€lyeztetd €lvezeti szerek (cigaretta, drog, alkohol, stb.)
karos hatasair6l a — az iskola altal megszervezett és az iskola egészségnevelési programjaban megtervezett

moddon - az életkoruknak megfelelden tdjékozddhassanak.

14.3. A téritési dijak és a tandij fizetésének rendje

A magyar allampolgarok szadmara ingyenesen vehetd igénybe a magyar koznevelés az allami és
onkormanyzati fenntartdsu intézményekben. Amennyiben a pedagogiai szolgaltatas téritési dij koteles, a
mindenkori torvényi eldirasoknak megfelelden kell megtériteni.

14.4. Szocialis tamogatas felosztasanak elvei

A tanulok szocialis ellatasa
Az intézmény szamara a fenntart6 biztositja a timogatésra felhasznalhat6 pénzeszkozoket. A tAmogatasok

elosztasakor alapelvként a valds raszorultsagot €s annak mértékét veszi az iskola figyelembe.

A szocidlis tamogatas formai:
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— ¢tkezési hozzdjarulds normativ, illetve raszorultsagi alapon torténik. A lakohely szerinti
onkormanyzatoktol kérhet6 a sziil6 altal kitltott igényld lapon. Az intézmény vezetdje igazolja az
ehhez sziikséges tanuloi jogviszonyt.

— A rendszeres nevelési segélyt a sziild a lakohely szerinti 6nkormanyzatnal igényelheti. A kérelmeket
intézménylink véleményezi, €s a sziild juttatja el a lakohely szerinti dnkormanyzatnak.

— Ingyenes tankdnyvtamogatasrol kiilon jogszabaly rendelkezik.

Alapitvanyi tamogatas
Az intézményt tdmogatd School-Invest Alapitvany is rendelkezik a tanuldkat timogato szocialis alappal. Az
alapitvany szocidlis célra felhasznalhat6 6sszegérdl és a tdimogatds modjardl az osztalyfénokok eldterjesztése

alapjan az alapitvany kuratériuma dont.

14.5 A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok

Iskolankban minden tanteremben projektor és minden helyiségben internet elérés 4ll a tandrok
rendelkezésére, ezzel tamogatva az innovativ €s magas szinvonalll oktatdst a tanérdkon. Minden

pedagoégusnak laptopot tudunk biztositani az 6rakra valé felkésziilés és egyéb feladataik ellatasa érdekében.

15. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskola konyvtéra a konyvtari tanordkon és minden tanitdsi napon a meghatarozott nyitvatartasi idében all
a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A gimnazium kdnyvalloméanyanak kezelését foallast konyvtaros
latja el.

A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Koényvtarunk SzZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak €s hasznalatdnak sajatos szabalyait a
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok éltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomény szabadpolcos
elhelyezésére €s legalabb egy csoport egyideji foglalkoztatasara,
b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitvatartas biztositasa,
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d) rendelkezik a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar miikodtetéséhez szilikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd

intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:
e gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatésa,
o tije¢koztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,
e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara
e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagodgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai toviabba:
e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
e tijekoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben mitk6do konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,
e mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

z iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikddik a raszorultak iskolai tankonyvellatadsanak megszervezésében,
lebonyolitdsaban:
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkok részére kiadott kotetek szdmanak alakulésat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhaszndlodott kotetek potlasat célzo vagy ujonnan kiadott

tankonyveket,
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e lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-elhasznalodasbol,
tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldoknak.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba

kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegennyelv-konyvek és szotdrak kolcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok (pl.: térképek,
példatérak, feladatgylijtemények, tesztknyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informéciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o konyvtari orék, egyéb foglalkozasok tartasa,

e t4j¢koztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtar haszndlatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete

tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért €s a fénymasolasért

a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhaszndlat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet (kivétel a tankdnyvek) vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartam a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb

ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitvatartas ¢és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési idorol a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar

mikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak
a szamitogeép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be,
hogy a szamitogépet hibas, mukodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa kovetkezmeényének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi

gépek forgalmazésat ellendrizziik.

A tandri kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a célra
kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az

iskolai konyvtaros tanar latja el.

Gyujtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és

informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok hasznélatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasdhoz,
a dokumentumok kiadasédhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.
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Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltdrja, megdrzi ¢€s

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az dllomanybovités f6 szempontjai:

Gyltijtékor: A dokumentumoknak kiillonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszertl és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gylijtémunka mas
oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- €s mellék gyiijtékor hatarozza

meg.

3. Konyvtarunk gvijtokorét meghatarozod tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc

¢vfolyamos gimnaziumi oktatas, és 6t évfolyamos nyelvi tagozatos képzés folyik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kézpontjaban talalhato.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagodgiai program

megvalositasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvaldsitasaban, illetve altalinos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagdgusok
felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szereplé konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok,

valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gviijtokori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan éltaldnos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsétja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak
az iskoldban foly6 oktatdo — neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyUjtokor):

74

Fo gyiijtékor:
A torzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

e Kklasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei

e cgyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei
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e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjisagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az jonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kdzépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

e akozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozo6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

Mellék gyiijtokor:

e af0 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

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

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore
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Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsztinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és ido,

e anyjaneve,

o 4alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

o személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tijékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonulé vagy mas okokbol az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az
intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja

fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,

e csoportos haszndlat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a
konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informdaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,
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e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
= A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
* Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
» A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kolcsondzhetd két honap idétartamra. A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6. A tobb példanyos kotelezo
¢s ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskoldbdl tavozd, illetdleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagbégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvas6 koteles
egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitvatartasi idejét a konyvtari hazirend tartalmazza.

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gyljteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes.
Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a

téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozdsok megtartasdra az Osszeallitott, a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett
litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,
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e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografidk készitése
¢ internethasznalat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

Katalogusszerkesztési szabdlyzat
1. A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO-szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerlsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
o kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
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e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- bettirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartds a SZIKLA konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXX VII. térvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsiba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznéljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes

tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
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junius 15-ig minden kodlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szézalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vésarlasara kell
forditani. A megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyéaba
kertil.
A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. A didkok tanév befejezése elétt, legkésébb junius 15-ig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas

biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

listat keészit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tole,

hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy ¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznéalodas

mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-os
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a

kiskoru tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak

megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkdlcsonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd
hatéaskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Az iskolai konyvtar hazirendje
1. A hazirend és mikodés

A hézirendnek tartalmaznia kell az olvasok korét, az olvasoktol elvarhatd magatartést, a konyvtar
nyitvatartasi idejét, szolgaltatdsainak leirasat, a kolcsonzés menetét, az esetleges szankciokat,
ovintézkedéseket.

A Szigetszentmikldsi Batthyany Kédzmér Gimnézium iskolai konyvtara az iskola erre a célra
kialakitott helyiségében miikodik.

2. Az olvasok kore
A konyvtarat hasznéalhatjak az iskola:
= tanuloi,
= az iskola aktiv és nyugdijas pedagdgusai,
= az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi.

Tanulok szamara a beiratkozas az iskolaba tortént beiratkozassal egyidejlileg valik érvényesseé. A
konyvtar haszndlata az iskola tanuldi és dolgozoi esetében megkotottség nélkiili. A beiratkozas €s a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar a sziilok szdmara igény szerint biztositja az iskola miikodésére, oktatd tevékenységére
vonatkoz6 dokumentumok (iskolai SZMSZ, iskolai hazirend, az iskola Pedagdgiai programja)
megtekintését, tanulmanyozasat.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott kikdlesonzott
dokumentumok bekéréséhez, a kdlcsonzési nyilvantartas rendezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott
diakok, sziileik és az iskola dolgozoinak személyes adatait, amelyeket az iskolatitkartol kap meg.

3. A konyvtar tagjaitol elvart magatartas:
A konyvtarban latogatd csak akkor tartozkodhat bent, ha a konyvtaros is jelen van.

Mindenkor és mindenkire kotelezo a tliz- és balesetvédelmi rendszabalyok betartasa.
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A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a konyvtar dvasa, védelme,
allaganak megdrzése minden tagnak kotelessége.

A konyvtarba ételt és italt behozni szigoruan tilos.

A konyvtar haszndlata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést.

Hangoskodassal, szertelen mozgassal az ott tanuldkat, dolgozdkat zavarni tilos.

A konyvtar hasznalatba vevoitdl kérjiik a kolcsonzési hataridokre valo odafigyelést.

4. A konyvtar szolgaltatasai
KOLCSONZES

Konyvet kikolcsondzni és visszavenni csak a konyvtaros jogosult, ezt a jogat nem ruhazhatja at
masra.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

A kolesonzés ingyenes, didkok szamara egyszerre legfeljebb 5 konyv 2 hénap iddtartamra adhatd
ki. (Ebbe a tartds tankonyvek nem szamitanak bele, s azok év végéig a tanuloknal maradhatnak.)
Esetenként ettdl a szabalytol (kotelezd olvasmany, verseny, kiseléadas stb.) el lehet tekinteni.

Pedagogusok szamara a konyvek kolcsonzési hatarideje egy tanév, a maximalisan kdlcsondzhetd
konyvtari dokumentumok szama 10, melyet indokolt esetben hatarozott ideig tal lehet 1épni.

Dokumentumokat kdlesdndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

Az olvaso kotelessége a kolesonzott konyv tisztasagat, épségét megovni.

A hataridd lejartakor vagy a tanév végén, a kolesonzott konyveket vissza kell szolgaltatni.

Tanév végén minden konyvet vissza kell hozni. A kovetkezd tanévben is sziikséges tartos
tankonyvek kdlcsonzési idejét meg kell hosszabbittatni.

Az a tanulo, akinek el6z0 évben tartozdsa marad, a kovetkezd tanévben konyvet addig nem
kolcsonozhet, amig a tartozasat nem rendezi, de a tartozas fejében bizonyitvanyt, ingyen tankdnyvet
visszatartani nem lehet.

A végzds tanulok a ballagas napjaig kotelesek a konyvtari tartozasukat rendezni.

Tanulo6i jogviszonyt, illetve munkaviszonyt csak a konyvtari tartozdsok rendezése utan lehet
megsziintetni, ennek elmulasztasa esetén a kiléptetd személyt terheli a feleldsség.

HELYBEN OLVASAS

Az iskolai konyvtar dokumentumait nyitvatartasi idében a konyvtaros engedélyével €s tudtaval
lehet az asztaloknal olvasni.

Ugyanez vonatkozik a lexikonokra, kézikonyvekre, szotarakra és folyodiratokra, amelyek nem
kolesondzhetdek.

Nem kolcsondzhetdk, de helyben olvashatok az iskola miikodésére vonatkoz6 dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

TAJEKOZTATAS SZOLGALTATAS
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A konyvtaros bemutatja a konyvtarat az 0 tagoknak.
A konyvtaros segit az olvasoknak az informaciok kozotti eligazodasban.
A konyvtaros az informaciok keresésében, feldolgozasi folyamataban is részt vehet, amennyiben
ideje engedi.
A technikai eszk6zok hasznalatat is a konyvtaros mutatja be a tanuldknak.
MASOLATSZOLGALTATAS
A konyvtarban a tanulok szamara fénymasold miikodik. A fénymasolas laponkénti ara a késziilék
mellett jelezve van.
5. Kartérités
A kolesonzott konyvekért az olvasd anyagi kartéritési felelosséggel tartozik. Az elveszett vagy
erdsen megrongalt dokumentumot az olvaso kdteles egy kifogastalan példannyal potolni, vagy annak
arat megtériteni.
6. Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendje
A mindenkori nyitvatartdsi rendet a konyvtarban €s az iskolaban jol lathato helyen kell kitenni.
Az esetleges valtozast jelezni kell.

Az iskolai konyvtar jelenleg érvényes nyitvatartasi rendje:

Hétfo - csuitortok 8:00 - 12:00 12:30-15:00
Péntek &:00 - 12:00 12:30-15:00
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16. MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirdsoknak névre szoloan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell. A munkakdri leirasok

elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgat6 felelds.

A munkakori leirasok kozos, minden dolgozonal szereplé elemei:

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltafo Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont
megnevezése:
Szervezeti egység Szigetszentmiklosi Batthyany Kazmér Gimnazium
megnevezése:

Foglalkoztatott neve:

Munkakor
megnevezése:
Beosztasa:
Besorolasa:
Kinevezés / kinevezés
modositas kelte:
FEOR szam:
Kinevezési okirat /
kinevezés modositas

szama:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend':
a) teljes munkaidd — részmunkaidd

Szigetszentmiklos, b) munkavégzés helye a kinevezésben foglaltak szerint

Csokonai utca 6-12. - Munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, tanorak, foglalkoztatasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.
- Heti kotelezd 6raszama: .... 6ra, melyet a tantargyfelosztasban
foglaltaknak megfelelden lat el az intézményben.
- Szabadsagot, tavollétet részére az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezhet.

A

munkaltatoi

jogkor ,. | atruhazott: |-

gyakorloja:

Kozvetlen

vezetdje:

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellato
személy neve,

! A megfeleld rész alahtizando.
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munkakorének
megnevezése:
A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 67. § szerint eldirt
iskolai végzettség, valamint a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeletben foglalt végzettség/szakképzettség.
(blintetlen el6élet, magyar allampolgarsag, cselekvoképesség)

A munkakor/beosztas betoltéséhez eloirt képzettsége, szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret,
nemzetbiztonsagi ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A Kkiilonb6z6 munkakorokhoz tartozo feladatok alabb, munkakoronként vannak részletezve.
Munkakorok:
— Operativ igazgatohelyettes (pedagogus kiegészitése)
— Nevelési igazgatohelyettes (pedagogus kiegészitése)
— Pedagbgus
— Osztalyfonok (pedagogus kiegészitése)
— Munkak6zosség-vezetd (pedagogus kiegészitése)
— Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds (pedagogus kiegészitése)
—  DOK-segitd (pedagdgus kiegészitése)
— Iskolapszichologus
— Iskolatitkar I.
— Iskolatitkar II.
— Rendszergazda 1.
— Rendszergazda II.
— Konyvtaros
— Laboréans
— Gondnok
— Karbantart6
— Takarito
— Portés déleldttos
— Portés délutanos
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A koznevelési foglalkoztatott altalanos kotelezettségei:

a feladatkorét érintd jogszabalyokat betartani,

az eldirt helyen és idében végezni a munkat,

a munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni,

munkajat az elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem elott

tartasaval végezni,

betartani a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségligyi-jarvanyiigyi

eloirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

a munkéja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni,

folyamatosan képezni magat.

Munkéjaval, megjelenésével, magatartasaval példat mutat a tanuloknak.

Sajat teriiletén kozvetiti az iskola nevelésfilozofiai elveit, pedagdgiai programyjat.

Ismeri és betartja a munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Munkavégzése soran kotelezéen alkalmazza és betartja:

o az intézményi Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, Pedagdgiai Program, Hézirend,
valamint egyéb szabalyzatok, igazgatoi utasitasok eldirasait és elvarasait,

o anevelotestiilet altal hozott dontéseket,

o atevékenységére vonatkozé folyamatszabalyozasokat.

Teljesiti hivatali titoktartasi kotelezettségét.

Elvégzi azokat a munkdjaval osszefiiggd egyéb feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatoja,

vagy mas felettese megbizza.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szo16 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet,

a pedagdgusok 0j életpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény,

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

az Eurdpai Parlament és a Tanécs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

a koznevelési feladatot ellatdé egyes oOnkorményzati fenntartdsti intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIIL. torvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény ¢és végrehajtasi rendeletet,

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény €s végrehajtasi rendeletei,

az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevo szervekrdl, valamint a
Klebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

a Szigetszentmikldsi Tankertiileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Szigetszentmiklosi Tankertileti K6zpont belsd iranyitéasi eszkozei,

az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabdlyzata, Pedagdgiai Programja, Hazirendje és
egyeb belsd iranyitasi eszkdzei.
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Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kdtelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt:

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

foglalkoztatott

Pedagogus

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
e Tantargyai oktatasa:

o

O O O O O O O O

(@)

@)
@)

o

részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban,

a tanmenetet a helyi tanterv alapjan, a kért hataridéig elkésziti,

a tanitasi ordkat a tanmenet szerint megtartja, maximalisan kihasznalja,

a kovetelményeket és az értékelés szempontjait az els6 tanitasi 6ran kozli a tanuldkkal,

a dolgozatokat Osszedllitja, megiratja és kijavitja 10 munkanapon beliil,

szobeli szamonkérést végez,

a tanulok tanulmanyi munkdjat nyomon kdveti, sziikség esetén korrepetalast tart,

sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyfonokkel,

valtozatos modszertani technikékat - csoportmunka, differencialés, kooperativ technikak, IKT -
alkalmaz a tanitas soran,

javaslatot tesz oktatasi segédanyagok beszerzésére, tankonyvek hasznélatara,

megfeleld szamu érdemjegyet ad, ami a tantargy heti 6raszdma +1 jegy félévente, egyenletes
1dobeli eloszlasban,

a fiizetek vezetését és a szlikséges felszerelést ellendrzi,

a vizsgarendszerben eldirt beosztas alapjan, az adott évben vizsgara felkésziti a tanulokat, a
vizsgat eldkésziti, lebonyolitja, dokumentalja és értekeli,

figyelmet fordit a tehetséggondozasra.

e Munkaidejét a jogszabalyoknak és az igazgato utasitdsainak megfelelden osztja be:

o

O O O O O O O 0O O

o O

kotott munkaidejében az intézményben tartézkodik, az ligyeletes vezetd altal ismert helyen,
kotott munkaidejét az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval tolti,

az aktualis 6rarend szerinti Orait megtartja,

naponta figyelemmel kiséri és ellatja az alkalmi helyettesitéseket és feliigyeleteket,

orak kozotti sziinetekben tligyeletet 14t el az tigyeleti rend szerint,

napi rendszerességgel nyomon koveti az elektronikus naploban és az e-mailben kapott iizeneteit,
a munkatervben, feladatellatasi tervben eldirt feladatait hatariddre elvégzi,

a tanév helyi rendje szerint részt vesz az iskolai életet érintd eseményeken,

részt vesz a szamara kotelezo értekezleteken,

elére lathatd hidnyzasat egyezteti az intézmény vezetdjével és lehetdleg eldre gondoskodik
szakszer( helyettesitésérol,

varatlan hidnyzasat a lehet6 leghamarabb, telefonon keresztiil jelzi a titkarsagon.

A munkaidd kotetlen részének a beosztdsat maga jogosult meghatarozni, figyelembe véve az
ellatando feladatokat.

e A munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa:

@)
@)

a portan elhelyezett jelenléti ivet érkezéskor és tavozaskor pontosan vezeti,
a haladasi naplot folyamatosan vezeti az elektronikus napldban: az ora témajat és a késoket,
hidnyzokat beirja 5 munkanapon beliil,
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az adott érdemjegyeket 5 munkanapon beliil a naploba beirja,
a témazar6 dolgozatokat, vizsgadolgozatokat egy évig megorzi,
a vezetdség altal kért dokumentumokat, feladatokat hataridore elkésziti,
o a helyettesitést, feliigyeletet, 6ralatogatast a napléban dokumentélja.
Egyéb feladatai:
o Napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a vezetdség altal helyben szokasos modon kozzétett
informdaciodkat és utasitasokat. A helyben szokdsos kommunikacios csatornak:
= asajat munkahelyi imélfiokjaba (vezetéknév.keresztnév(@szbkg.hu) érkezett levelek
* nagytandri falitijsagja
= Kréta naploban kiirt helyettesitések €s feliigyeletek
o Hivatalos kommunikacids csatorndk:
= Kréta naplé — sziilokkel, tanuldkkal
* munkahelyi imélfiok (vezetéknév.keresztnév(@szbkg.hu) - sziilokkel, tanulokkal,
munkatarsakkal
» Teams csoportok — tanulokkal, munkatarsakkal.
o Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasaban és megvalositasaban,
o tanév végén véleményt kér a tanuloktol a munkajardl,
o tapasztalatainak bdvitése céljabol félévente legaldbb egyszer, felettesei javaslatira ennél
gyakrabban is tanitasi orakat latogat,
o részt vesz az Ot érintd belsd tovabbképzéseken, megbeszéléseken, értekezleteken,
o atdrvényben eldirt tovabbképzéseket teljesiti, a tovabbképzéseken megszerzett tanusitvanyokat
bemutatja az igazgatonak, maésolatat a titkarsagon leadja,
o sziikség esetén tarsosztalyfonoki feladatokat lat el: segiti az osztalyfonok munkajat az
adminisztracidban és a rendezvények, kiranduldsok szervezésében ¢€s lebonyolitasaban,
o ara bizott értékeket megdrzi,
o a munkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésére javaslatot tehet,
o a taneszkozok, felszerelések, egyéb iskolai targyak allapotat figyelemmel kiséri, allagukat
megovja, meghibasodasukat jelzi a felettesének, illetve a gondnoknak.
Munkdjaval, megjelenésével, magatartasaval példat mutat a tanuldknak.
Sajat teriiletén kozvetiti az iskola nevelésfilozofiai elveit, pedagogiai programjat.
Ismeri és betartja a munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Munkavégzése soran kotelezen alkalmazza, betartja és a tanulokkal is betartatja:
o az intézményi Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat, Pedagogiai Program, Hazirend, valamint
egy¢b szabalyzatok, igazgatoi utasitasok eldirdsait és elvarasait,
o anevelotestiilet altal hozott dontéseket,
o atevékenységére vonatkozo folyamatszabalyozasokat.
Teljesiti hivatali titoktartasi kotelezettségét.

o O O

Operativ igazgatohelyettes (pedagogus kiegészitése)

Az intézményvezetovel naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.

Feliigyeli a tanmenetek, illetve foglalkozasi tervek szerinti elérehaladast. Hozza beosztott munkakdzosségek: Testnevelés,
Nyelv I-II., Real 1.

A munkak6zdsség-vezetok véleményezése alapjan jovahagyja a tanmeneteket, tanterveket.

Javaslatot tesz a hozza beosztott tanarok jutalmazasara, bérfejlesztésére, kitiintetésére.

Fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

A munkak6zdsség-vezetok javaslata alapjan, az igazgat6 jovahagyasaval, a fenntart6 altal kért forma(k)ban elkésziti és
feltolti a tantargyfelosztast.

Gondoskodik a taniigyi dokumentumok szabalyos vezetésérdl és egyeztetéseérol.

Felelds az elektronikus naplo mitkodéséért.

Felel6s a KIR miikodtetéséért, tanuldi adatokkal valo feltoltéséért.

Felelds a KRETA adatokkal valo feltoltéséért és miikodtetéséért.

Feliigyeli az 6rarendet: oracserék, teremcserék.

Megszervezi és ellendrzi a tanarok helyettesitését.
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KRETA eszkozmenedzser.

Felelds a VERA miikodtetéséért.

Felelds a szakkorokre, I1. nyelvre, BKTN-re valé tanuloi jelentkeztetésekért.
Beosztja ¢és ellendrzi a tanuldi méréseket.

Feliigyeli a tanulok beiskolazasat.

Feldolgozza az iskola statisztikai adatait, felelos az adatszolgaltatasért.
Ellendrzi az osztalyfonokok €s a szaktanarok adminisztracios tevékenységét.
Kapcsolatot tart a hitoktatokkal, terembérlokkel.

Vezeti ¢és ellendrzi a tanarok szabadsagainak nyilvantartasat.

Felel6s a munkaid6 elszamolasaért.

Elokésziti és lebonyolitja az irasbeli és szobeli felvételi eljarast a 8 évfolyamos tagozaton.
Kozremukodik az altalanos iskoldkkal valé kapcsolattartasban.

Megszervezi és lebonyolitja a felvételi tajékoztatdkat.

Felel6s az informaciok atadasaért mind a tanuldk, mind a tanarok felé.
Beosztas szerint feliigyel a rendezvényeken.

Vezet6i iigyeleti feladatokat 14t el.

Az intézmény helyettesitési rendjében az 1. igazgatohelyettes.

Nevelési igazgatohelyettes (pedagogus kiegészitése)

Az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.

Feliigyeli a tanmenetek, illetve foglalkozasi tervek szerinti elérehaladédst. Hozza beosztott
munkakozdsségek: Osztalyfonoki, Human I-II., Real II.

A munkakozosség-vezetok véleményezése alapjan ellendrzi a tantargyfelosztasokat, tanterveket,
tanmeneteket.

Latogatja a tanitasi orakat, tandran kiviili foglalkozasokat.

Iranyitja és felligyeli a tanéran kiviili tevékenységeket.

Feliigyeli és iranyitja az iskolai rendezvények, linnepélyek elokészitését, lebonyolitasat.
Kapcsolatot tart a DOK elndkével és segitd tandraval, feliigyeli a DOK programjait.

Feliigyeli a tanulészoba miikodését.

Feliigyeli didkok tankonyvellatasat.

Feliigyeli a gyermekvédelmi munkat.

Ellen6rzi a kozdsségi szolgalat miikodését.

Koordinalja és dokumentalja az iskolagylimdlcs programot.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, menzaval, biifével.

Megszervezi és ellendrzi a tanulok orvosi vizsgalatait az iskolaban és a fogészaton.

Elkésziti a tanuloi szekrények kiosztasat, felelds a kulcsok kezeléséért.

Iranyitja a tanév rendje elkészitését.

Elkésziti és ellendrzi a tanari ligyeletet.

Elkésziti a pedagogusok éves feladatellatasi tervét.

Elkésziti az osztalyozo értekezletek beosztasat.

Megszervezi és lebonyolitja a javito-, osztalyozo-, hazi-, kiilonbozeti és az atvételhez sziikséges
szintfelmérd vizsgakat.

Elékésziti, megszervezi, lebonyolitja az érettségi vizsgakat, pénziigyi elszdmolast és szakmai
beszamolot készit rola.

Megszervezi €s lebonyolitja az orszagos tanulmanyi versenyekre valo jelentkezést €s e versenyek
iskolai fordulait.

Osszegylijti és 0sszegzi az érettségit tett tanulok tovabbtanulassal kapcsolatos adatait.

Felel6s az iskola taniigy-igazgatasi irattaraért.

Kozremiikddik az intézmény stratégiai dokumentumainak kidolgozasaban, feliilvizsgalataban.
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Részt vesz a beszamolok és munkatervek elkészitésében.

Elkésziti a kiilonb6z6 masodlatokat, ellendrzi ezek szakszert iktatasat és kiadasat.

Javaslatot tesz a hozza beosztott tanarok jutalmazasara, bérfejlesztésére, kitlintetésére.

Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén intézkedést

kezdeményez.
o FElokésziti €s megszervezi a tanulokkal szembeni fegyelmi eljarasokat, egyeztetd eljarasokat.
e FelelOs az informaciok atadasaért mind a tanuldok, mind a tanarok felé.
e Beosztas szerint vezetdi ligyeleti feladatokat lat el.
e Az intézmény helyettesitési rendjében a 2. igazgatohelyettes.

Osztalyfonok (pedagogus kiegészitése)

O

O O O O @) (@) O O O O @)

(@)

o

o

0 O O O

Alapveto feladata az iskola pedagogiai programjaval 0sszhangban az éltala vezetett osztaly
neveldmunkdjanak szervezése, iranyitasa ¢és vezetése.

Nevelési koncepciojat, a célok megvaldsitasahoz vezetd fontosabb feladatokat, modszereket
megismerteti az osztalyban tanité tanari testiilettel.

Megismerteti osztalyaval az intézmény hézirendjét, hagyomanyait, és felelos ezek betartasaért.

Fokozatosan épiti a kozosséget.

Nevelomunkaja egyrészt kozosségi nevelés, masrészt személyiség-fejlesztés.

Megismeri az osztaly tanuldinak csaladi hatterét, nevelési koriilményeiket, a tanulok
személyiségét.

Amennyiben sziikséges, felveszi a kapcsolatot a gondviseldvel, gyermekvédelmi feleldssel.

Figyelemmel van a tanuldk szocialis helyzetére, sziikség esetén azonnal segélyezést
kezdeményez.

Figyelemmel kiséri az egyes tanulok tanulmanyi munkéjat, személyiségének valtozasait.
Sziikség esetén a legcélravezetobb pedagdgiai modszerrel beavatkozik.

Rendszeresen egyiittmiikddik a sziilokkel, az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Rendszeresen értesiti a sziiloket a tanulok magatartasi problémair6l, hianyzasairol.

Igazolatlan hidnyzasok esetén igazgatoi alairasra eldkésziti a jogszabalyokban eldirt szervezetek
értesitését.

Felkérésre beszamol osztalya helyzetérdl az iskolavezetdségnek, az osztalyfonoki
munkakdzosségnek €s a nevelOtestiiletnek.

Mind a félévi, mind a tanév végi értékelés eldtt gondosan elemzi a tanulok elbiralasdhoz
sziikséges informaciokat.

Naprakészen elvégzi az osztalyfonoki teendoket.

A munkatervben eldirt éves feladatokat az osztalyaval egylittmiikodve megszervezi €s ellatja.

Szorgalmi idében és tanitasi sziinetben tanulmanyi kirandulast szervezhet, jovahagyott
kirandulasi terv alapjan.

Sajat hataskorben jutalmazasokat és fegyelmezd intézkedéseket hozhat, illetve javaslatot tesz,
kezdeményez a magasabb szintli jutalmazasra, biintetésre.

A szaktanarok szakmai javaslatait elfogadja, és az osztaly éves programjaba beépiti azokat.

Az éves program alapjan két alkalommal (ill. sziikség szerint) sziiloi értekezletet tart.

Képviseli az osztaly érdekeit a kiilonb6z6 iskolai forumokon.

Minden osztalyfonoki munkéval kapcsolatos kérdésben maradéktalanul betartja a Hazirend
szabalyait €s a tantestiilet hatarozatait.

Munkakozosség-vezeto (pedagogus kiegészitése)

@)
@)
@)

Tervezi, vezeti és szervezi a munkakdzosségbe tartozo tantargyakat tanitok munkajat.

Felelds a hozz4 tartozo tantargyak helyi tanterveinek elkészitéséért, illetve aktualizalasaert.

A munkakozOsség tagjaival elkészitteti a tanmeneteket, azokat a tantervvel val6 egyeztetés utan
jovahagyja, illetve a hidnyossagokat potoltatja.
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o Figyelemmel kiséri a tanarok tanmenet szerinti haladasat.
o A munkakdzosségen beliil felmeriil problémakat, panaszokat kivizsgalja, megoldasukra
intézkedéseket tesz.
o A munkakozosség legalabb 5 tagjanal évente legalabb egyszer, sziikség esetén tobbszor is Orat
latogat.
o Feladata a munkak6zosség tagjainak érdekképviselete, szakmai munkéjuk segitése,
koordinalasa, ellendrzése és véleményezése.
Segiti a tanarok alkotd tevékenységének kibontakozasat. Segitséget nyujt valtozatos modszertani
eszk6zok megtalalasdhoz és alkalmazaséhoz.
A munkakoz0sség hatarozata alapjan az éves intézményi munkatervhez javaslatot terjeszt elo.
Elkésziti a munkak6zdsségi munkatervet.
Sziikség esetén munkakdzosségi értekezletet tart.
Képviseli az iskolat a kdzponti szakmai rendezvényeken.
Segiti a munkakdzosségbe érkezd tanarok mieldbbi beilleszkedését, szakmai segitdt jeldl ki
mellé.
Javaslatot tesz a tanitashoz sziikséges eszk6zok, segédanyagok beszerzéséhez a koltségvetés
elkészitése elott.
o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara, valamint - igény
szerint - az igazgato részére irasban a munkak6zdsség tevékenységérol.
o Részt vesz a kibdvitett vezetdségi értekezleteken.

O O O O O @)

(@]

DOK-segit6 (pedagégus kiegészitése)

Feladata az intézményi didkdnkormanyzat (DOK) miikodésének segitése,

a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa,

a neveldtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Ismerteti a tagokkal a didkonkorményzat torvényes jogait €s iskolai hataskorét, segit ezek
értelmezésében.

Segit a DOK szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitésében, érvényesitésében.

Szervezi, iranyitja a DOK-vélasztdsokat.

Segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Gondoskodik a DOK-munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,

részt vesz a diakkozgytilések, az iskolagytilések szervezésében,

részt vesz a DOK-gytiléseken.

Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel.

Kezeli a DOK bevételét és kiadasait.

Feladata a DOK-falitjsag ellendrzése.

Képviseli a diakdnkorményzatot a neveldtestiilet vagy a fenntarté elétt, ahol ezt a DOK-elnok
nem teheti meg.

Az igazgato kérésére beszamolot készit a végzett munkarol.

0O O O O

O O O O 0O O O O 0 O

O

Iskolapszichologus

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Feladata, alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola oktatd-neveld munkajat segitse, hatékonysagat
novelje. Pszichologiai ellatds biztositasa gyermekek, sziilok, pedagdégusok szdmadra, sziikség esetén
egy¢eb szakemberek bevondsa.

Szakmai tevékenységek:

e prevencids szlirésekben valo részvétel,
e tanulasi nehézségek azonositasa a fejlesztd pedagogussal egyiittmikodve,
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beilleszkedési és magatartdsi zavarok feltarasa, elemzése,

konzultacids lehetdség biztositasa gyermekek, sziildk és pedagdgusok szamara,
esetmegbesz¢lési lehetdség biztositasa a gyermekeket tanitok szdmara,

személyiség és készségfejlesztd tréningek tartdsa gyermekcsoportokban,

a nevelés-oktatas hatdsainak vizsgélata kdzosségek viszonyrendszerében €s az egyének szintjén
pszichometriai eszkdzokkel (pl. osztalyklima vizsgalat),

intézményekkel és mas szakemberekkel valo kapcsolattartas az esetek fiiggvényében,
palyavalasztasi tanacsadas,

kozremiikddés tehetséges gyermekek azonositasaban, - személyes fejlodésiik eldsegitésében,
prevencid €s szemléletformalas céljabol eldadasok tartasa nevelési vagy sziildi értekezleteken,
ill. tematikus csoport forméjaban,

részvétel mentalhigiénés feladatok ellatasaban.

Adminisztracios feladatai:

jelenléti ivet vezet,
szakmai munkdjat dokumentélja,
félévenként eset-0sszefoglalot készit.

Munkaidejét a jogszabalyoknak és az igazgat6 utasitdsainak megfeleléen osztja be:

naponta elolvassa az elektronikus naploban és az e-mailben kapott lizeneteit,

részt vesz a szamara kotelezo értekezleteken,

elére lathatd hianyzasat egyezteti az intézmény vezetdjével,

varatlan hidnyzasat a lehetd leghamarabb, telefonon keresztiil jelzi a titkarsagon,

kotott munkaidejének megfeleld draszdmban az intézményben tartozkodik, ez alol kivétel, ha
kapott feladatat csak az intézményen kiviil lehet ellatni,

munkaidejének a kotott munkaiddn kiviili részét maga oszthatja be, figyelembe véve az ellatando
feladatokat.

Egyéb feladatai:

statisztika Osszeallitasahoz sziikséges pontos adatszolgéltatds az adminisztracioban résztvevo
munkatarsak részére,

a munkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésében valo részvétel, illetve
allapotuk figyelemmel kisérése, allaguk megovasa.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos (iskolapszichologus Kiegészitése)

o

Intézményi szinten felelds a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és

ellatasaért,

ennek érdekében egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel €s az iskolapszichologussal,
felelés a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdoznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai

koordinalasaért.

Nyilvantartja az SNI-s, BTM-es, HH-s, HHH-s, valamint rendszeres gyermekvédelmi

tamogatasban részesiilé tanulokat,

tajékoztatja a didkokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak

hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel,

tovabba arrdl, hogy milyen kedvezményeket vehetnek igénybe,
feladata, hogy az iskolaban jol lathato helyen kifliggessze a kiilonb6z6 gyermekvédelemmel

foglalkozok - példaul nevelési tanacsadd, drogambulancia, gyermekjoléti szolgalat, lelkisegély
telefon - cimét, illetve telefonszamat,
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O

kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében, feltarasdban és

megsziintetésében,

o ennek sordn egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjogi képviseldvel, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

o Ha az intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt,
megkeresi a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjusagvédelem, teriileten
miik6do szervezetet, hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre,

o atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanul6 lakohelye szerinti 6nkormanyzatnal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében,

o az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszorul6 tanulok szamara pénzbeli
tdmogatés vagy természetbeni juttatds megallapitasat.

o Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat és
ezekre felhivja az igazgato6 és a pedagdgusok figyelmét,

o részt vesz a tanuldkkal szemben inditott fegyelmi eljarasok lebonyolitasaban,

o rendszeresen tajékoztatja a nevelOtestiiletet a munkdjarol,

o az igazgatd kérésére munkatervet, beszamolot készit.

Iskolatitkar 1.

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos o feladatai:

Figyelemmel kiséri és koordinalja a levelezéseket, a titkdrsagi iktatast, irattari elhelyezést.

Az iskolatitkar felelds az iskola ligykezeléséért, az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat
szerint végzi, onalldan és teljes feleldsséggel.

Tanéri hidnyzéasokat tovabbitja az iligyeletes igazgatonak.

Felmeriil igény esetén ] jelszot general a KRETA rendszerben.

Kezeli a Poszeidon iktatorendszert €s a hozza tartozo gyljtdmappakat.

A beérkezett leveleket, e-maileket az igazgat6 utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, futarszolgalat
altal kézbesitett csomagokat atveszi, tovabbitja.

A hivatalos lizeneteket tovabbitja, tdjékoztatast ad az érintetteknek az tigyben eljaro illetékes ligyintézo
felhatalmazasa alapjan.

Biztositja az tigyvitelhez és az iskoldban folyd munkahoz sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok és
szigori szamadasi nyomtatvanyok megrendelését, poOtlasat, nyilvantartasat, €és az Ulgyintézok
rendelkezésére bocsatja azokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Fogadja a vezet6khoz latogatd személyeket, sziiloket, pedagodgusokat, didkokat, ligyeik intézését
eldsegiti.

Tanari névsorokat, cimlistat naprakészen vezeti.

Onalléan adhat ki iskolalatogatasi igazolast.

Sériilések, balesetek esetén mentdket, sziiloket értesiti.

Felelds a felvett és tavozott tanulok nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitasaért.

Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat és a beirdsi naplokat.

Az okiratokrol, dokumentumokrol sziikség szerint masolatot készit.

Tanuloi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.

Osztalynévsorokat, terembeosztast vezeti, atadja az ligyintézdknek.

Elkésziti az adatvédelmi nyilatkozatokat.

Tanulobiztositast kot, kapcsolatot tart a biztositoval, tovabbitja a karigényt.

Vezeti, rogziti, nyilvantartja és tovabbitja a baleseti jegyzokonyvet.

Iskolai rendezvények (pl. versenyek) lebonyolitasdban segitséget nyujt a rendezoknek.
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Gytjti a felvételi jelentkezési lapokat, atveteti az értékelési lapokat, a felvételi eredményekrdl tanulokat
¢s iskolakat értesiti.

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracids tevékenységet.

Az igazgato, illetve igazgatohelyettesek iranyitdsaval egyéb adminisztracios és gépelési feladatokat is
ellat, az igazgato utasitasara jegyzOkonyvet vezet.

Megrendeli és beszerzi a jelvényeket, emlékplaketteket, éremtarté dobozokat és rézkarcokat.

Elkésziti és kikiildi a rendezvények meghivait.

Iskolai, kozéleti hirdetéseket hangosbemondon keresztiil kozli.

Kapcsolatot tart a gondnoksaggal.

A talalt targyakat rendben tartja, kiadja.

Sziikség szerint bélyegzoket rendel, azokat a pancélszekrényben 6rzi.

A pancélszekrényhez szabad hozzaférése van.

Iskolatitkar I1.

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

KIR és Kréta dolgozoi nyilvantartd program kezelése, adatok frissitése.
Allomanytabla aktualizalasa és tovabbitasa a tankeriiletbe minden honap elején.
Dolgozok munkatigyi dokumentumainak kezelése.

Kinevezések, kinevezés-mddositasok, munkaviszony megsziintetések elokészitése.
Megbizasi, vallalkozoi szerzodések eldkészitése.

Teljesités igazolasok elkészitése.

Munkéba jarashoz kapcsolddo nyilatkozatok begytijtése.

Munkéba jards dokumentalasa (segitséggel).

Tavollétek, szabadsagok nyilvantartasa (segitséggel).

Munkaiigyekkel kapcsolatos adatok szolgéltatésa.

Pedagdgusok soros ¢és rendkiviili 1éptetésének nyilvantartasa.

Jubileumi jutalomra jogosultak figyelése, a kifizetés engedélyeztetése.

Jelenléti ivek vezetése, potlasa, a munkaidd nyilvantartasa (segitséggel).

Havi bérjegyzékek archivalasa, sziikség esetén nyomtatasa €s atadasa a dolgozok részére.
E-tanker alkalmazas teljes korti hasznalata: HR, szerzddések, kotelezettség vallalasok.
Poszeidon iktatoprogram hasznalata.

Hivatalos levelek postazasa, iktatasa.

Eves elszamolas kiadasa a dolgozok részére adobevallashoz.

Munkaltatoi igazolas kiallitasa a dolgozok részére.

Kapcsolattartas a tankeriilettel telefonon, e-mailben, személyesen.

Készpénz ellatmany kezelése.

Tankeriilet és MAK részére tovabbitott dokumentumok iktatasa, postazasa.
Utazasi kedvezményre jogositod igazolas kiallitasa a dolgozdk részére.
Pedagogus tovabbképzések nyilvantartasa (segitséggel).

Adatszolgaltatas statisztikdhoz.

A munkaegészségiigyi ellatas megszervezése.

Iskolagyliimélcs szallitas nyilvantartasa.

Ttz- és balesetvédelmi szakemberrel kapcsolattartas.

Egészségligyi dobozok feltoltése.

Terembérleti szerzddések eldkészitése, kapcsolattartas a bérlokkel (segitséggel).
Irodaszer rendelés (segitséggel).

Sziikség esetén a masik iskolatitkar helyettesitése.

A péncélszekrényhez szabad hozzaférése van.
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Rendszergazda 1.

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Rendszergazdai feladatok
Gimnazium informatikai rendszeréhez tartozo:
e szamitogépek,
e szamitdgépes halozat,
e aszamitogépekhez kapcsolt perifériak,
e akiszolgdlo szamitdgépen és a felhasznaldi szamitogépeken futd programok, szolgéltatasok,
gimnazium igényeinek megfeleld iizemeltetése.
Napi feladatok:
e A virusvédelem, és a rendszer altal készitett naplofajlok elemzése.
e Felhasznaloi hozzaférések adminisztralasa.
Informatikai szolgaltatasok, eréforrasok 1étrehozésa, jogosultsdgainak modositasa, feliigyelete.
Biztonsagi mentések ellendrzése.
Automata ellendrzd, adatfeldolgoz6 mechanizmusok eredményének ellendrzése.
Bejelentett felhasznaloi problémaék kezelése.
Havi feladatok:
e A szamitogépeken futtatott szoftverek karbantartasa, frissitése.
e Az informatikai rendszer teljes virusvizsgalata.
Negyed éves feladatok:
e Teljes rendszerellendrzés az informatikai infrastruktaran.
Eves feladatok:
e A kozponti adattarold eszkdzok éves teljes archivalasa.
e Informatikai eszkdzok €s szoftverek nyilvantartasdnak elkészitése, aktualizalasa.

Uzemeltetési feladatok

e Az informatikai infrastruktira optimalizalasa, izemeltetése a munkaltato szervezeti felépitése
¢és szabalyzati rendszere alapjan.

e Az adattarolas biztonsagi szintjeinek meghatdrozasa az adatkezelési szabalyzas alapjan.

e A hibabejelentések alapjan a javitasokat a lehetd legrovidebb idon beliil elvégzi.

e Javaslatokat tesz 0 eszk6zok beszerzésére, atcsoportositasara.

Egyéb feladatok

e A diakok online jelentkezéseinek megszervezése €s lebonyolitasa, pl. a tudoméanyos napok
eldadésaira és a szabadon valaszthato tantargyak felvételére.

e Informatikai eszk6zok, nyomtatasi kellékanyagok, irodaszerek, audiovizualis eszk6zok
egyeztetés utani beszerzése.

e A géptermekben, ill. a szerverszobaban a leltar felelOse.

e A szerverszobdban (319. terem), a technikusi helyiségben (208. terem) és a raktarban (331.
terem) attekinthetden €s rendben tartja az eszkozoket.

o Kérésre segitséget nyujt az iskolai informatikai rendszer felhasznaloinak, dolgozdknak,
diakoknak.

Oktatastechnikusi feladatok:

e Az iskolai rendezvényeken fotok, videdk készitése, s ezeknek attdltése szamitogépre.
Az iskolai rendezvények digitalis dokumentumtéaranak létrehozasa és karbantartasa.
Iskolai rendezvényeken a hangositas megszervezése.
A médiaszekrény hasznalatanak eldkészitése elozetes kérés alapjan.
Nyomtatasban, sokszorositasban segitséget nyujt az iskola dolgozdinak.
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Rendszergazda I1.

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Az intézmény informatikai rendszeréhez tartozé
e szamitogépek,
e szamitogépes halozat,
e aszamitogépekhez kapcsolt perifériak,
e akiszolgéld szamitdogépen ¢€s a felhasznaloi szamitogépeken futd programok, szolgaltatasok
gimnazium igényeinek megfeleld tizemeltetése.
e Fenti eszkdzok naprakész nyilvantartasa.

Napi feladatok:

e A virusvédelem, és a rendszer altal készitett naplofajlok elemzése.

Felhasznaloi hozzaférések adminisztralasa.

Informatikai szolgaltatasok, eréforrasok 1étrehozésa, jogosultsdgainak modositasa, feliigyelete.
Biztonsagi mentések ellendrzése.

Automata ellendrzd, adatfeldolgoz6 mechanizmusok eredményének ellendrzése.
Bejelentett felhasznaloi problémak kezelése.

Havi feladatok:

e A szamitogépeken futtatott szoftverek karbantartasa, frissitése.

e Az informatikai rendszer teljes virusvizsgalata.

Negyedéves feladatok:

e Teljes rendszerellendrzés az informatikai infrastruktaran.

Eves feladatok:

e A kozponti adattarold eszkdzok éves teljes archivalasa.

e Informatikai eszkdzok €s szoftverek nyilvantartasanak elkészitése, aktualizalasa.

Uzemeltetési feladatok

e Az informatikai infrastruktira optimalizaléasa, lizemeltetése a munkaltato szervezeti felépitése
¢és szabalyzati rendszere alapjan.

e Az adattarolas biztonsagi szintjeinek meghatarozasa, az adatkezelési szabalyzas alapjan.

e A hibabejelentések alapjan a javitasokat a lehet6 legrovidebb idon beliil elvégzi.

e Javaslatokat tesz 0] eszk6zok beszerzésére, atcsoportositasara.

Egyéb feladatok

e A didkok online jelentkezéseinek megszervezése és lebonyolitdsa a tudomanyos napok
eldadasaira €s a szabadon valaszthato tantargyak felvételére.

Informatika gyakorlati érettségi vizsga technikai el6készitése és lebonyolitasa.
Informatikai eszk6z0k egyeztetés utani beszerzése.

A géptermekben, ill. a szerverszobaban leltarfeleldsi feladatok ellatésa.

A szerverszobaban (319. terem), a technikusi helyiségben (208. terem) és a raktarban (331.
terem) az eszk6zok attekinthetd rendben tartasa.

o Kérésre segitség nyujtasa az iskolai informatikai rendszer felhasznaloinak, dolgozoknak,
diakoknak.

Konyvtaros
A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos miikodtetése. Az iskoldban foly6 neveld- oktatdmunka
segitése, Az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti korszerli konyvtari szolgéltatas nytjtasa.
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Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a pedagogiai program kdnyvtari részének modositasat.
Egyiittmiikodik a konyvtari szakértével.

Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a konyvek,
folydiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének és kdlesonzésének rend;ét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢és gyarapitja a gyljteményt. Ellatja az alloméany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felel6s az alloméany megovasaért.

Naponta biztositja a nyitvatartasi idot, a dokumentumok kolcsonzését.

Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1) konyveket, dokumentumokat.
A konyvtari tagokkal megismerteti a konyvtar miikodését, a konyv- és konyvtarhasznalatot. Egyénileg is
foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszertsitése €s a személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznélhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szoétarak, kézikonyvek,
albumok, atlaszok stb.). Biztositja a kézikonyvtar zavartalan hasznalatat.

Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos érdeklédéknek, hasznaldknak.
Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas kdnyvtarak szolgaltatasainak elérését.

Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: ajanld jegyzéket készit a neveldk kérésére onképzésiik
segitésére vagy jutalomkonyv céljabol.

Megrendeli a folydiratokat, ezekbdl informéciokat ad tovabb.

Megszervezi €s lebonyolitja a tanulok tankonyvellatasat, a tartdos tankonyvek és a tanari példanyok
beszerzését.

Folyamatosan tdjékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrol és cikkekrdl, a
tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Segiti a pedagogusokat az olvasdva nevelés folyamataban. Egyiittmiikodik a konyvtar €s szolgaltatasai
megszerettetéséert.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot. Sziikség
szerint beszamol a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérdl, javaslatokat tesz.

Vezeti a konyvtari statisztikat, kérésre statisztikai adatokat szolgaltat.

Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vételét.

Az intézmény feladatellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat.

Viltozatos modszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a fiatalokat. Szem el6tt
tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat
ad a tanulok szdmara.

Laborans

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A rabizott szaktanterem (biologia, kémia), el6készitd és szertarak kozvetlen feliigyelete.

A szertar leltaradllomanyanak és anyagkészletének felelés megdrzése, iddszakonkénti ellendrzése,
nyilvantartasaik vezetése.

A laboratoriumi berendezések, kisérleti eszk6z0k miiszaki allaganak fenntartasa és Ovasa, javitdsa vagy
javittatasa.

A tanuloi és tanari kisérletek feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idobeni megtétele,
beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi oktatésat is.

Gondoskodik a laboratérium miikodéséhez sziikséges eszkozok és anyagok beszerzésérdl, idobeni
potlasarol, a kornyezeti feltételek biztositdsarol. A szertar fejlesztéséhez hozzdjarul, eszkozok
beszerzésére tesz javaslatokat.

A laboratoriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsokat.

A bioldgia, kémia, foldrajz tantargyak tandrai és fakultacids oOrdinak eldkészitésében vald részvétel,
esetleg 0nallo elokészités, a tandran vald részvétel, segitség nyujtdsa, majd a tanéra utdn a rend
visszaallitasa.

Tisztan és rendben tartja a laboratorium szekrényeit, asztalait.
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Sziikség esetén segiti a szaktandrok és a didkok munkajat a tanoran és a szilinetekben is.
Az igazgatd és igazgatOhelyettesek utasitdsdra iskolai szintli adminisztracios €s egyéb szervezési
feladatokat, felligyeletet 14t el.

Gondnok

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézmény rendeltetésszerti miikodését biztositja,

az lizemeltetéssel, fenntartassal, mitkodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat maradéktalan ellatja,

iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok — takaritok, portasok,
karbantartok munkdjat, gondoskodik azok munkaid6 ¢és szabadsdg beosztasarol, esetleges
helyettesitésérol.

Kapcsolatot tart a fenntartd6 munkatarsaival.

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriilé karbantartési, javitasi feladatokat, intézkedik a
balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

A karbantarté fiizeteket ellendrzi, a jelzett hibak javitasardl fontossagi ¢€s silirgdsségi rendben
gondoskodik.

A kisebb javitdsokat elvégzi, illetve elvégezteti a karbantartokkal, a nagyobb javitasi, karbantartasi
feladatokat fenntartdi jovahagyas alapjan kiilso kivitelezdvel végezteti el, megfeleld ellenérzés mellett.
Az intézmény tevékenységével kapcsolatos fogyoeszkozoket, tisztitdszereket, munkaruhakat,
nyomtatvadnyokat stb. folyamatosan biztositja, megrendeli az igazgatd eldzetes jovahagyasa alapjan,
felhasznalasat ellendrzi.

Az energiatakarékossag érdekében késziilt intézkedési tervet betartja és betartatja.

Az el6irt hdmérséklet meglétét ellendrzi €s dokumentdlja, a takarékos felhasznalés eldsegitése érdekében
utasitasokat adhat.

Folyamatosan nyilvantartja a villany, gaz, a vizfogyasztast az 6rék allasa alapjan, ezzel 6sszefliggésben
sziikség szerint adatot szolgaltat.

Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatokat, eldirdsokat betartja, ill. betartatja.

Részt vesz a munkavédelmi-, tizvédelmi és egyéb szemléken.

Gondoskodik a munkavédelmi-, tizvédelmi felszerelések és eszk6zok beszerzésérol, karbantartasarol,
esetleges javitasarol.

Részt vesz az intézményben bekdvetkezett balesetek kivizsgalasaban.

Gondoskodik a rovar— és ragcsaloirtas elvégeztetésérol.

Kozremiikodik az éves karbantartasi és feltjitasi tervek el6készitésében, javaslatot tehet.

Az intézményben felmeriilé lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkékhoz elézetes egyeztetés utan
anyagot rendel, beszerez, a kis értékii targyi eszkdzoket beszerzi.

Ko6zremiikodik az iskola 1y berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, gondoskodik a megfeleld
helyiségbe torténd szallitdsarol, a helyiség berendezésérol.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznélhatatlan eszkdzok selejtezésére, értékesitésére.

Kis és nagy értékii targyi eszkdzok, munkaruhak, véddéruhdk leltari nyilvantartasat egyezteti, a selejtezést
¢s a leltart eldkésziti, a leltarozasban tevékenyen részt vesz.

Rendkiviili esemény és rendkiviili iddjaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi Honvédelmi intézkedési terv értelmében a szamara
kijelolt feladatokat.

A kiilonb6z6 rendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos teenddket szervezi, ellendrzi.

Jelzi az igazgatonak, ha meghibasodnak az oktatashoz sziikséges gépek, berendezések, elhasznalodas
esetén elOkesziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra.

Koteles az intézményi vagyont karositd barmilyen cselekményrdl, mulasztasrdl bejelentést tenni az iskola
igazgatdjanak.

Az eszkozok megovasa érdekében azonnal jelentést tesz a szandékos karokozasrol az
intézményvezetdnek, vagy az tigyeletes vezetonek. Javaslatot tehet az esetek megeldzése érdekében.
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e Az intézményvezetdnek jelent minden rendkiviili eseményt.

o Sziikség szerint karbantartoi, portasi, kézbesitdi, takaritoi feladatokat 14t el.

o A tavfeliigyelet jelzésekor, szlikség esetén munkaidén kiviil is meggydzddik arrdl, hogy tortént-e betorés
az épiiletbe.

Karbantarto

e Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriilé karbantartasi, javitasi feladatokat, intézkedik a
balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.
o A karbantartdo filizeteket ellendrzi, a jelzett hibdk javitdsarol fontossagi és siirgdsségi rendben
gondoskodik.
o Kozremiikddik az éves karbantartasi €s feljitasi tervek elokészitésében, javaslatot tehet.
o Kozremiikodik az iskola 0 berendezési, felszerelési targyainak a megfeleld helyiségbe torténd
szallitasarol, a helyiség berendezésérol.
e Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszko6zok selejtezésére, értékesitésére, a
leltarozasban tevékenyen részt vesz.
o Koteles az intézményi vagyont karosito, sértd, barmilyen cselekményrdl, mulasztasrdl bejelentést tenni
feletteseinek.
Sziikség szerint portas, takarito, kézbesitd feladatokat lat el, azokat helyettesiti.
Munk4javal, megjelenésével, magatartasaval példat mutat a tanuloknak.
Sajat teriiletén kozvetiti az iskola nevelésfilozofiai elveit, pedagdgiai programjat.
Ismeri és betartja a munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Munkavégzése soran kotelezden alkalmazza €s betartja:
o az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Pedagogiai Program, Hazirend, valamint egyéb
belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok eldirasait és elvarasait,
o atevékenységére vonatkozo folyamatszabalyozasokat.

Takarito

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

e Napi feladatok: a résziikre meghatarozott teriileten a termek, folyosok és mosdok, 61t6zok takaritisa és
fertétlenitése. A butorok helyre igazitasa. Az épiiletben €és a berendezéseiben keletkezett hibak,
rendellenességek jelzése a gondnok félé.

e Heti feladatok: butorok és egyéb berendezések portalanitisa, sziikség szerinti lemosasa, a novények

locsolésa és apolasa.

Havi feladatok: sziikség szerint az ajtok lemosasa, csempék tisztitasa.

Evi feladatok: a nyéri sziinetben nagytakaritas, ablakok tisztitasa, fiiggdnyok mosasa, bitorok tisztitasa.

Sziikség szerint portai helyettesités, kézbesitdi feladatok ellatasa.

Vegyszerek é€s tisztitdszerek haszndlata kozben koteles betartani a biztonsagtechnikai és a munkavédelmi

eldirasokat.

Portas délelottos

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
e Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.
e Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket Utbaigazitja, Oket a nyilvantarto flizetbe érkezéskor és
tavozaskor beirja.
e Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak a hazirendben leirtak szerint hagyhatjak el.
e Az ajtdé magneszarat 8:15-12:45-ig bekapcsolva tartja, sziikség szerint nyitja.
e Biztositja, hogy az épiilet hasznalata alatt a vészkijaratok beliilrdl kulcs nélkiil nyithatéak legyenek.
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Gondoskodik az iskola kulcsainak kiaddséardl, vissza hozatalar6l. Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot
atvevo-atado dolgozokrol.

A tiizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatésagnak haladéktalanul atadja.
18 ora utan udvariasan hazakiildi a tanari feliigyelet nélkiil az iskolaban tartozkodé didkokat.
Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de ez 1d6 alatt gondoskodik a portai
tigyeletrol.

Kezeli a telefonkdzpontot és a portan elhelyezet villanykapcsol6 rendszert.

Ellendrzi, hogy az épiiletbe ne hozzanak be kerékpart vagy mas jarmiivet, illetve az iskola miikodésével
nem Osszeegyeztethetd targyat, berendezést.

Ugyel arra, hogy a tanulok rollert csak dsszecsukott allapotban, kézben szallithatnak.

Gondoskodik rola, hogy iskolai targyakat, eszkdzoket csak irdsos engedéllyel vigyenek ki az épiiletbol.
A déleldttos portas a délutanos portast tajékoztatja a ra vonatkozo, délelétt megkezdett feladatokrol,
megszerzett informaciokrol.

A délutanos portds zaras eldtt az épiiletet bejarja, ajtokat, ablakokat bezarja, villanyokat leoltja és
gondoskodik roéla, hogy az épiiletet mindenki elhagyja. Riaszto aktivalasa utan az épiiletet bezarja.

A talélt targyakat megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési id6 leteltével felettese
(gondnok) utasitdsa szerint jar el.

Gondoskodik arrdl, hogy az auldban tartozkodé tanuldk a tanitast, illetve egyéb rendezvényt ne zavarjak,
a berendezési targyakat rendeltetésszerlien haszndljak, és sajat testi épségiiket ne veszélyeztessék.

A rendkiviili helyzetekrdl koteles tajékoztatni az ligyeletes igazgatot.

A portan elhelyezett jelenléti ivet érkezéskor és tdvozaskor pontosan vezeti.

Sziikség esetén kézbesitdi feladatokat lat el.

Felettese utasitasara takaritoi feladatokat lat el.

Portas délutanos

A munkakor/beosztas ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Biztositja az iskoldban foly6 munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
Biztositja az iskoldban foly6é munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.
Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket utbaigazitja, 6ket a nyilvantartd fiizetbe érkezéskor és
tavozaskor beirja.
Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak a hazirendben leirtak szerint hagyhatjak el.
Az ajté magneszarat 8:15-12:45-ig bekapcsolva tartja, sziikség szerint nyitja.
Biztositja, hogy az épiilet hasznalata alatt a vészkijaratok beliilrdl kulcs nélkiil nyithatoak legyenek.
Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, vissza hozatalardl. Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot
atvevo-atado dolgozokrol.
A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiz esetén az illetékes hatésagnak haladéktalanul 4tadja.
18 ora utdn udvariasan hazakiildi a tanari feliigyelet nélkiil az iskolaban tartozkodé didkokat.
Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de ez 1d6 alatt gondoskodik a portai
tigyeletrol.
Kezeli a telefonkdzpontot és a portan elhelyezett villanykapcsolo rendszert.

Ellendrzi, hogy az épiiletbe ne hozzanak be kerékpart vagy mas jarmiivet, illetve az iskola miikodésével
nem Osszeegyeztethetd targyat, berendezést.
Ugyel arra, hogy a tanulok rollert csak dsszecsukott allapotban, kézben szallithatnak.

Gondoskodik réla, hogy iskolai targyakat, eszkdzoket csak irdsos engedéllyel vigyenek ki az épiiletbdl.
A délel6ttos portas a délutanos portast tdjékoztatja a ra vonatkozo, délelétt megkezdett feladatokrol,
megszerzett informaciokrol.
A délutanos portas zaras eldtt az épiiletet bejarja, ajtdkat, ablakokat bezarja, villanyokat leoltja és
gondoskodik réla, hogy az épiiletet mindenki elhagyja. Riaszto aktivalasa utan az épiiletet bezarja.
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o A tavfeliigyelet riasztasi sordban a 2. helyen van megjelolve. A tavfeliigyelet jelzésekor, sziikség esetén
munkaidon kiviil is meggy6zddik arrdl, hogy tortént-e betorés az épiiletbe.

e A talalt targyakat megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az Orzési i1d6 leteltével felettese
(gondnok) utasitdsa szerint jar el.

e Gondoskodik arrol, hogy az aulaban tartézkodo tanuldk a tanitast, illetve egyéb rendezvényt ne zavarjak,
a berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznaljak, €s sajat testi épségiiket ne veszélyeztessek.

o A rendkiviili helyzetekrdl koteles tajékoztatni az ligyeletes igazgatot.

e A portan elhelyezett jelenléti ivet érkezéskor és tadvozaskor pontosan vezeti.

o Felettese utasitdsara karbantart6i feladatokat 14t el.
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18. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol (Vhr.)

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

— 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

— 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak rendjérdl

— 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatés, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

— A TANEV RENDJEROL SZOLO MINDENKORI MINISZTERI RENDELET.

19. Finanszirozas

A fenntartd egyetértési jogot gyakorol a pedagdgiai program azon elemei tekintetében, amelyekbdl a

fenntartdra tobbletkotelezettség harul.

Ezek el6re lathatdéan a kovetkezok:

— kozép- és emelt szintll érettségi vizsgakon, felvételi vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken

szlikséges eszk6zok, vegyszerek beszerzése
— fenntarthatosagi projekthéten sziikséges szolgaltatasok

— nemzeti tinnepeken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken, sziikséges eszkozok, dekoracio

A dokumentumban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntart6i finanszirozasa a mindenkori

éves koltségvetés fiiggvényében torténik, a tankeriileti igazgato eldzetes irasbeli elrendelése alapjan.

20. Az intézmény szabalyzatai

— Pedagogiai program

— Hazirend

— Szervezeti és mitkodési szabalyzat
— Adatkezelési szabalyzat

— NOKS helyi értékelési szabalyzat
— Belso ellendrzési szabalyzat

— Honvédelmi intézkedési terv

— Esélyegyenldségi terv
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— Didkoénkorményzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzata
—  Eves munkaterv

— Iratkezelési szabalyzat

— Telefonhasznalati szabalyzat

— Kulcs- és kodhasznalati szabalyzat

— Bélyegzohasznalati szabalyzat

—  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

21. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ. hatalybalépése

Jelen SzMSz 2026. 09.15-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szo6l. Hatalybalépésével egyidejiileg az

intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.

A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos, az intézményiink honlapjan talalhat6:

https://szbkg.hu/dokumentumok/
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22. ZARADEK

Alairasommal igazolom, hogy a didkonkormdnyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési

szabalyzat ligyében gyakorolta.

Haraszti Lili

didkonkormanyzat vezetdje

Alédirasommal igazolom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és mukodési

szabalyzat ligyében gyakorolta.

Boros Brigitta

szulok tanacsa elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette.

A dokumentum nem tartalmaz a fenntartéra haruld tobbletkotelezettséget.

P.H.
Kissné Hegediis Eva

igazgatd

A fenti pedagdgiai programot a nevelGtestiilet 2026. 08.31.-1 értekezletén elfogadta.

Kovacs Anna
igazgatohelyettes
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