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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kkiilsé Kkapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s milkdodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt
miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél*

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalokés mas
érdekléodokmegtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius26-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevéket — nézve

kotelezé érvényld. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat az intézményvezetd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1Az intézmény neve, a Szakmai alapdokumentum kiadasa

Az intézmény hivatalos neve: Horvath Mihaly Gimnazium
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Az intézményalapitasanak idépontja: 1859

Szakmai alapdokumentumanak alapja: A Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 22/2013. (VIIL. 5.) EMMI utasitas modositasarol
rendelkez6 az emberier6forrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitasa mellékletében, a
Magyar Kozlony 2013. évi 49. szamu Hivatalos FErtesitdjében 2013. oktober 4.
napjanmegjelent szakmai alapdokumentum

2.2. A szakmai alapdokumentum tartalma

1. Megnevezése

1.1. Hivatalos neve: Horvath Mihaly Gimnazium

2. Feladatellatasi helye

2.1. Székhelye: 6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 2.

3. Alapité és a fenntart6 neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

4. Tipusa: gimnazium

5. OM azonosit6: 029737

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 2.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas

6.1.1.2. évfolyamok: négy, hat

6.1.1.3.sajatos nevelési igény( tanulok integralt nevelése-oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizd6k)
6.1.1.4. integracios felkészités

6.1.1.5. Emelt szint( oktatds mozgokép- és médiaismeret, drama, magyar nyelv és irodalom, angol nyelv, német nyelv, francia nyelv,
orosz nyelv, matematika, fizika, torténelem, biologia, kémia, foldiink és kornyezetiink, testnevelés tantargyakbol.
Koznevelési tipusu sportiskola

6.1.2. iskola maximalis 1étszama: 800 6

6.1.3. iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 5651

7.1.2. Hasznos alapteriilete: bruttd 4691 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. KLIK jogkére: vagyonkezelGi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kodznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, véleményezd
jogkort gyakorol munkaltatoi kérdésekben, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavéllalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld ¢és oktat6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egeészseégligyl vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az altala
kijelolt munkatéarsra atruhazhatja.
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Az intézményibélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkarok a munkakari leirasukban
szerepld tigyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési intézményvezeté-helyettes. Az
intézményvezeto-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezeto-helyettesekre, az iskolavezetés vagy bizonyos esetekben a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
intézményvezet6-helyettesek felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezeto6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadja
az alabbiakat.

e az oktatdsi intézményvezets-helyettes szamdra a tanulok felvételi tigyeiben valo
dontést,

e az oktatasi intézményvezetd-helyettes szamdara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a feladattal megbizottintézményvezets-helyettes szamdra az intézményi rendezvények
szervezésével —kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

e az intézményvezetd-helyettesek,

e az iskolatitkarok.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai neki tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezet-helyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
afenntart6 bizza meg. Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-
helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
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egymas munkajat, ennek soran — az intézményvezet6vel egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo intézményvezet6-helyettes hataskorébe tartozik.

A technikai dolgozok munkdjat az ezzel megbizott iskolatitkar iranyitja.
3.4 Az intézmény vezetésége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezeto-helyettesek,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

3.4.2 Az intézmény vezetdségemint testiillet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziléi munkak6zOsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezet6jével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezetd, valamint a
didkonkormanyzatért felelds pedagdgus feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

343 Az intézmény altal Kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszeri
miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
¢és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatéo vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e az oktatasi intézményvezetd-helyettes,

e anevelési intézményvezetd-helyettes,

e a munkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,
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e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatdit az irattarban kell Orizni. Az intézményvezetO-helyettesek és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a pedagdogus
teljesitményértékelésben vald kdzremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi  orak  ellenérzése  (intézményvezetd,intézményvezetd-helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a taniigyi dokumentumok folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. A torvényes miikodes alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti €s milkddési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

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

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

4.1A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartiasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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4.1.1A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelo-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intéezmény pedagogiai programjat, ennek részekeént az iskoldban folyo nevelés és
oktatas  céljat, tovabba a koznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét? ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelezo, kotelezben vdlaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és

szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

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

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

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

e a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a neveléotestiillet fogadja el, és az intézményvezeto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4,1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a

2 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelodtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.> A munkaterv egy
példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szold 2013. évi CCXXXII. térvény,
e a 17/2014. (I11l. 12.) EMMI rendeleta tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szol62013. évi CCXXXIL torvény eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente -
azintézményvezetdje hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. §(3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatadban kell
meghatarozni. A tankOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek a tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatds vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.
Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankOnyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordn a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladdé mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykora tanul¢ illetve a kiskora tanuld sziiléje
az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja
meg.

®Ld. a20/2012. (VIIL31 .) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban
teszi kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankdnyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot,
¢s az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

4222 Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezeto a felelds. Az intézményvezetdé minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a
kovetkezo tanév tankonyvellatdsanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé  személyt  (tovabbiakban:  tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban  vald
kozremitkddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megéallapoddsban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4223 Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert szakmai
alapdokumentumaban e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes
tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt
tankonyvekrdl sem.

4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalybanmeghatarozott igényldlapon kell benyujtani.
A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.
4.2.3.2 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szol6 hatarozat.
4.2.3.3 A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.
4.2.3.4 Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdettablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak forméjat és az
igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményen tuli tdmogatés a sziil0 illetdleg
nagykori tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének ¢és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.
4.2.3.5 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény
alapjan, illetve a sziilé hozzajarulasaval kezel.
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4.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

52.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az intézményvezetd
minden év november 30-ig tdjékoztatja nevelGtestiiletet.

52.42 Az intézmény vezetdje minden ¢év december 15-ig meghatirozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j
osztalyok tanuldinak vérhatod, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Gsszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

4.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dagazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag
az intézmény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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Az iskolankban haszndlatos digitilis naplo elektronikusan eloadllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaéert felelds
miniszter engedelyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tdrolisa —
ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén tiorténik, a frissités legaldbb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett ordakat, azokat
elsédlegesen pedagégusonként, mdsodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagogusok a havonta megtartott oraikat kételesek aldirni, az alairaskor nem kell minden
megtartott ordt kiilon alairni, de az aldirdsnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok dltal az adott honapban megtartott
ordk, tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le
kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elert félevi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdlyfénéknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakényvbdol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5. TeendOk bombariado €s egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
¢életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.  Amennyiben  ellendrzésiik  soran  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
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bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6o elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell
tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épililetet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya, illetve az utcafront. A feliigyel6 tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vo és
hianyz¢ tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeéseérol.

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

5.4.7 A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitéds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7:30 és 15:00 ora kozott, pénteken 7:30 és 14:00 ora
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének szervezése

2013. szeptember 1-jén Iépett hatalyba a koznevelési térvény (a tovabbiakban: NKkt.)
végrehajtasi rendeleteként a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet, amely szabalyozza a
pedagogusok 1j tipust munkaidd szamitasat.
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Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidOkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan
szamitandd ki. Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.

A Nkt. 62.§ (5) bekezdése definialja a kotétt munkaidé fogalmét az alabbiak szerint: ,, A4
nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakérokben dolgozo pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétott munkaido) az intézményvezetod
altal — az e torveny keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaido fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.” Fentiek alapjan a teljes allasu pedagdgus kotott munkaideje heti 32 ora,
kivéve a kozalkalmazotti tandcs elnokét és tagjait, valamint a szakszervezetek munkahelyi
képviseldit, akik szdmara a Munka térvénykonyve és a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
18.§-a munkaidé-kedvezményt biztosit.A korményrendelet 16.§ (3) szakasza eldirja, hogy a
pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval bizzak meg.

A pedagogusok naponkénti kotott munkaidejét — az orarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — a munkaltatd hatarozza meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon napi atlagban hosszabb
munkaidére lehet szamitani.

6.2.1 A pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott része

A koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62.§ (6) bekezdése 2013. szeptember 1-jétdl
hatdlyosan rendeli el a kovetkezOk alkalmazésat:,, 4 teljes munkaidd otvenot-hatvanot
szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekétott munkaido) tanorai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelheto el.”
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd ezek alapjan heti 22-26 ora, melynek terhére
tandrai, valamint egyéb foglalkozasok tartasa rendelhet6 el.
Egyéb foglalkozds a tantargyfelosztiasba tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas,
amely lehet:

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kdzosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j)didkdnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy

csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgdlo
csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
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kozosségek miikodésével 0Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagbdgusok kotelezd oOraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezO 6raszdm
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddére iranyadé munkaid6-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.2 A kotott munkaido fennmarado részében ellatandé feladatok

A kotott munkaido fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito, nevelés-
oktatdssal oOsszefiiggo egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.

A neveléssel-oktatdassal lekotétt munkaidon tul a kétott munkaidé terhére elvégzendo
feladatokat a 326/2013. (VII1.30.) Kormadnyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatdirozza meg az
alabbiak szerint:

a) foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

¢) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

d) a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

f) a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

1) osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

0) munkakdzosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

q) kdrnyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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s) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfelelo, az éves munkatervben régzitett, tanorai
vagy egyeb foglalkozdasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

V) a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara

6.2.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagégiai feladatokmeghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.2.3 Az eseti helyettesités szabalyozésa

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

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljards sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

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

A fenti bekezdésekben meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelhetd
tanodrai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitdsi héten a hat
orat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, 6vodapedagdgus
esetében a kotdtt munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités a fenti bekezdésekben
foglaltak alapjdn rendelhetd el, egy pedagogus szdmara tanitasi évenként legfeljebb
harminc tanitasi napra.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
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6.3.1A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagiogus koteles 5 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili taivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7:40 oOraig koteles jelenteni az
intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus koteles varhatéoan egy hetet
meghalad6é hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez, vagy a
helyettesité kollégakhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladéast. A tdppénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestol
el6zetesenkérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéro
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) eleserélését
az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozds) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles
szakszerli Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztadlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaidejiik 80 szazalékat, 32 orat—
bizonyos kivételektdl eltekintve — az intézményben kotelesek tolteni (kotott munkaidd), a
heti munkaidd ezen feliili részérdl sajat belatasuk szerint szabadon rendelkeznek.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részén
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felili idejét az igazgatdosag minden pedagogus esetében az oOrarendjéhez és egyéb
célszerliségi szempontokhoz mérten személyre szabottan hatdrozza meg.

Az intézményvezetd az oOrarend €s a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet,
¢s a munkavégzést havonta igazolja.A munkaidé nyilvantartdst a pedagdgusok kotelesek
havonta kitdltve, kinyomtatva és aldirva az igazgatésaghoz eljuttatni. A heti 32 ora kotott
munkaidének a nevel6-oktatd munka sajatsdgaihoz igazodva havi atlagban kell kijonni.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakéri leirasukat az intéézményvezetd €s a gazdasagi ligyintézé kozosen késziti el.
A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢és a
munkavallalok  szabadsdganak  kiadasara. A nem pedagégus munkakoérben
foglalkoztatottak munkarendjét az intéézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto vagy a gazdasagi iigyintézo szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kévetdenkézhez kap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk
a pedagogus munkakori leirdsat.
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6.5.1 Pedagogus munkakori leiras-mintdja
MUNKAKORI LEIRAS

XY
német nyelv szakos tanar részére

Tanév: 2013/2014.
Besorolasi kategoria: pedagogus 1/3

Kozvetlen felettese: a nevelési intézményvezet6-helyettes, német—francia—orosz—latin nyelvi
munkakdzosség-vezetd

Munkaltatdja: intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 éra
Kotott munkaidoé: 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 22-26 ora
Tanitott tantargyak: német nyelv
(2 2013/2014. évi tantargyfelosztasban megjelolt osztalyokban)
Végzettségek: német nyelv €s irodalom szakos bolcsész és tanar
A munkavégzés helye: Horvath Mihaly Gimnazium

Szentes, Szent Imre herceg u. 2.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol hatalyos részei, 2012. LXXXVI. térvény a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény hatalybalépésével Osszefiiggd atmeneti
rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol, a Munka Torvénykonyvérdl szol 2012. L. térvény,
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, 326/2013. (VII. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet

o Alapit6 okirat, SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend

e Intézményi éves munkaterv

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek, modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat az utasitasra jogosult munkakoroket betolték
iranymutatasa alapjan latja el.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezOnek ismerem
el.

Szentes, 2013. szeptember 2.
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munkaltato munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkaltatoé
2. pld. munkavallalo

Munkaidé

e A heti teljes munkaidé nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

o A kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el.

e A teljes munkaidd Gtvenot-hatvanot szazalékat (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal
lek6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsira forditja a
tantargyfelosztas szerint. A kotott munkaidé fennmarad6 részében a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatdssal 0Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

e A pedagdgus szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében a kovetkez6 feladatok rendelhetdk el: foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, az intézmény kulturdlis ¢és
sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése, a tanulok
nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével 0Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa, eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek,
tanulok - tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - felligyelete, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa, a gyermek- és
ifjisadgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa, eseti helyettesités, a pedagogiai
tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység, az intézményi dokumentumok
készitése, vezetése, a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadoodra
megtartdsa, osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd tevékenység, pedagogusjelolt,
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa, a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség
munkdjaban torténd részvétel, munkakozOsség-vezetés, az intézményfejlesztési
feladatokban vald kozremiikddés, kornyezeti neveléssel Gsszefliggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, a pedagodgiai program célrendszerének
megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild feladat ellatésa.

¢ A heti munkaidejébe beletartozik a beosztas szerinti folyosoi tigyelet ellatasa.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tovabbképzés, értekezlet stb.)
pihendnapon is berendelheto.

e A tanévben a tanulokat megilletd téli és tavaszi sziinet id6tartamara - mely sziinetek
munkanapjai a pedagoégus szamara tanitds nélkiili munkanapok — a beosztasat és feladatait az
éves munkaterv, valamint a munkak6z6sségi munkatervek tartalmazzak.

e A tanitdsmentes munkanapokon az oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthatd (pl.
értekezletek, adminisztracidés feladatok, szertarrendezés, tanterem-elokészités, beiratas,
potvizsgak sth.), vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 ora
utan is.
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Tanitasi orait az intézményvezetének az eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
megjeldlésével cserélheti csak el.

A pedagogus munkakorében ellatandé feladatai
Altalanos szakmai feladatok

Rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, a munkajahoz sziikséges aktualis ismeretekkel,
¢s azokat folyamatosan frissiti.

Szaktanarként a fent nevezett munkakozosség(ek) tagja, a munkajaban tevékenyen részt vesz.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Munk3ja soran alkalmazza az informdacios technologia eszkozeit.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat. K6zosségi feladatokat vallal.

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket. A tanulok életkori
sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Gondoskodik a tanulok és a sziilok kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Elvégzi az intézményvezeto altal elrendelt mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-neveléssel
Osszefiiggenek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdzosség-vezetOk iranymutatasainak megfeleléen, felelésséggel és oOnalloan, sajat
moddszerei és a munkakdzosség-vezetd altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete
szerint tanit.

Koteles jelenteni a munkakozosség-vezetonek a heti oraszam haromszorosat meghalado
tananyagbeli lemaradast.

Minden tanév els6 orajan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, az értékelés
rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetéségeket.
Ertékeli a tanulok teljesitményét. Jelzi az osztalyfénoknek, ha valamely tanulé teljesitményében
hianyossagok mutatkoznak, illetve a félév vége elott legalabb 1 honappal jelzi, ha a tanuld
teljesitménye nem éri el az elégséges szintet.

Az értékelés szabalyozasa:

o Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikkroznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztilyzatnak szinkronban kell lennie az
osztalyozd naploba beirt évkozi érdemjegyekkel. Az értékelés elveit és szabalyozasat az
SZMSZ tartalmazza.

o Legkésobb minden honap utolso tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba minden,
az abban a honapban adott érdemjegyet.

o Félévenként legalabb 3 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitasahoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zaras elott 1
honappal legalabb két érdemjegynek lennie kell az adott félévben.

o A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban
be kell jelenteni, és legkésObb két héten beliil kijavitva és értékelve vissza kell adni.

o Ha egy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kozosen adjak. Vitas esetben a
magasabb Oraszamban tanito tanar dont. Egyenld oraszam esetén — vitas kérdésekben — az
iskolavezetés jogosult donteni az illetékes munkako6zosséggel vald konzultalas utan.

o Az osztalyzaton tal néhany soros értékelést is készit a tanulé munkajarol, amennyiben az
iskolavezetés vagy a neveldtestiilet ilyen hatarozatot hoz.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, az intézmény pedagogiai

programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A nevel6testiileti, munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vesz.
Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
min6ségpolitikat és mindségeélokat.

Megszervezi, illetve lebonyolitja az intézmény mikodési rendjében felmeriild
foglalkoztatasokat. (pl. ligyeletek, felvételi vizsga, érettségi vizsga, a 8. és a 10. évfolyam év
végi vizsgdja, 0Sztalyozo- és javitdvizsga, versenyfeliigyelet).

A vizsgakra irasbeli és szobeli tételeket készit, részt vesz a vizsgaztatasban.

Ha a tanul6 igényli, a javitovizsgakat megel6zden, rendes munkaidejében korrepetalasokat tart,
a vizsgak eredményeirdl irasos értékelést ad.

Részt vesz a pedagdgiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvények és
iinnepségek szervezésében, lebonyolitdsdban, az iskola kulturalis életének szervezésében,
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint a haladasi- és az
osztalyoz6 naplot.

Elvégzi a pedagbgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet. Az intézményvezetd
utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.

Minden foglalkozasrol naplot vezet, elvégzi a kdvetkezd feladatokat: osztalyozas, 0sszeolvasas,
az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére pedagogiai, szaktargyi felmérések
iratasa és 0sszegezése, statisztikak készitése.

Az éves munkatervben meghatarozott sziildi értekezleteken, fogadodrakon megjelenik,
torekszik a sziilokkel valo partneri kapcsolat kialakitasara.

Tajékoztatja az intézményvezetdt, ha indokoltnak tartja valamely tanul6é nevelési tanacsadason,
illetve szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Potlékkal dijazott feladatok

osztalyfonoki,
munkak6zosség-vezetoi,
intézményvezetd-helyettesi feladatok ellatasa.

6.5.2. Munkakozosség-vezetd kiegészité munkakori leirds-mintdja

A munkakozosség-vezet6i munkakorben ellatandé feladatok:

tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a munkak6zosségében tanitok munkajat,

a munkakozosségéhez tartozd szaktaniarok tanmeneteit tanév elején ellendrzi, jovahagyasra
atadja az intézményvezetonek,

a vizsgakra készitett szobeli és irasbeli tételeket ellendrzi, jovahagyja,

egylttmikodik a szakmai munkakozosség-vezetokkel az iskola éves munkatervének
elkészitésében, a dontések elékészitésében,

a munkako6zosségi tagokkal egyiitt elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét,

eléterjeszti a munkakozosségéhez tartozo tantargyak eszkozfejlesztési elképzeléseit, igényeit,
el6terjeszti tantargyai kozép- és emelt szintii helyi tantervét,

elvégzi az éves ellendrzési ¢és értékelési tervbol raharulo feladatokat, értékeli a
munkakdzosségében tanitok munkajat, eredményességét.

munkaja sordn az elvarasoknak megfelelden egyiittmiikodik az iskolavezetéssel
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6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja
Az osztalyfonoki munkakorben ellatando feladatok

A didkonkormanyzattal és a sziilokkel kozosen Osszeallitja, elkésziti az osztaly éves programjat.
Az osztaly elétt legalabb havonta egyszer, de lehetéleg minden DOK iilés utdn — beszamoltatja
a diak-onkormanyzati képviseloket.

Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozd értekezletre az intézményvezetd altal

kiadott szempontok alapjan

Ev kozben — sziikség esetén — ¢l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetdségével.

Figyelemmel kiséri az osztaly tanuldinak magatartdsat, szorgalmat, az osztaly kozosségi életét:

o az osztallyal és az osztdlyban tanitd tanarokkal torténd megbeszélés utan javaslatot tesz a
félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

o ¢év elején az els@ osztalyfénoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivija a
figyelmet az esetleges valtozdsokra. Folyamatosan iigyel a hazirendben foglaltak
betartasara, kiilonosen a késésekre ¢és a hianyzasokra, a sziilék id6ben torténd
tajékoztatasara.

Adminisztraciés, dokumentacios tevékenység

anyakonyvek, osztalynaplok kitoltése, vezetésének ellendrzése,

a diak napi hianyzasat ellendrzi, 8 napon beliil igazoltatja, a hianyzasokat havonként, félév
végén, illetve év végén Osszesiti,

a szaktanarok orabeirdsat (tananyag, sorszam, aldiras) ellendrzi, és kéri a hidnyok potlasat,
figyelemmel kiséri az osztalynaploba bekeriilt érdemjegyeket,

év elején és év végeén kitolti a statisztikai tablazatokat,

legkésobb félév, illetve év vége eldtt 30 nappal levél Gtjan értesiti a tanuld sziileit, amennyiben a
tanulo teljesitménye nem éri el az elégséges szintet,

150 6ra hianyzas, illetve az els igazolatlan hianyzas esetén értesiti az ifjusagvédelmi feleldstés
a tanul¢ sziileit, és felhivja figyelmiiket a tovabbi hidnyzasok kovetkezményeire,

tajékoztatja az ifjasdgvédelmi felel6st, ha a tanuld igazolatlan 6rainak szama eléri a tizet,
statisztikai adatszolgaltatas,

ellenérzok havonkénti figyelemmel kisérése,

félévi értesitdk, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa,

az érettségivel, a potvizsgakkal és az osztalyozovizsgakkal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése,

egy évben legalabb két sziildi értekezletet tart.

Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendok

Osszeallitja az osztalyfonoki orak tervezett tematikajat,

a tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfénoki orakon,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet hatarozatairdl,
elvégzi a sziikséges adminisztracios tevékenységet.

Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kapcsolédo tevékenységek

minden év elején, az osztalyfonoki oran ismerteti az iskola hagyoméanyrendszerét,

az osztaly programtervezetében kiilon hangsulyt fektet a hagyomanyos eseményeken valo
részvételre,

11. évfolyamos osztalyfonokként kozremiikodik a gdlyabal, a szalagavatdo és a ballagas
megszervezésében, lebonyolitasaban,

felelds osztalya érettségi vizsgajanak technikai lebonyolitasaért,
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e a hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, szalagavatd bal, osztalykaracsony, ballagas,
tanévzarod) felligyeli sajat osztalyat.

6.5.5 Takarito munkakori leirdas-mintdja

MUNKAKORI LEIRAS

... takaritono részére

Besorolasi kategoria: B11

Kozvetlen felettese: 2. iskolatitkar

Munkaltatéja: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkavégzés helye: Horvath Mihaly Gimnazium, Szentes, Szent Imre herceg u. 2.
Végzettsége:szakmunkas

Tavolléte ideje alatt a masik harom takariténé végzi el megosztva a feladatait.

Munkaideje heti 40 6ra, mely mindenkor az iskolai feladatok ellatasdhoz igazodik.
- Munkaideje napi 8 6ra, melyet /5 6ratol 7,30-ig du. pedig 14,30-t61 este 19 oraig végzi./.
- Napi munkaidejében a rendszeres takaritasi feladatokat kell elvégeznie az allagmegovas és a higiéniai
kovetelmények betartasaval.

Napi feladatok:

1. A tantermek kisoprése, padok kitakaritasa, tabla letorlése, ablakkozok kitorlése, a szemetes kosarak
kitiritése.
Munkavégzés helye:
Konyvtar
Konyvtarhoz tartozé mosdok
Lépcsok (hatso, fobejarati, félemeleti, kislépcsok)
Félemeleti tantermek
Felsoprés, a szemetes kukak kiiiritése, portorlés az asztalokon, szekrények tetején, a szamitogépek és
ablakkozok kitorlése. A szOnyeg porszivozasa. A mosdokagylok kisurolasa és fertbtlenitése, a tiikrok
tisztitasa. Mosogatas. Tiszta toriilkozok és konyharuhak kihelyezése.

2. A WC-kben a mosdokagylok és WC kagylok fert6tlenité lemosasa, a csempék, tiikrok tisztitasa.
A jar6lap fertdtlenitds felmosasa.
A papirtoriilkozo-tartok és szappantartok feltoltése.
WC papir kihelyezése.

3. A folyoso és Iépcsok felsoprése és valtott vizzel vald felmoséasa. A letaposott ragogumik felszedése. A
folyoson elhelyezett kukak kiiiritése.

Heti feladatok:
- Padok és asztalok lemosasa
- Pokhalok eltavolitasa minden helyiségben és folyoson
- Heti két alkalommal parketta felmosasa
- A szemetes edények fert6tlenitése
- Cserepes viragok lemosasa
- A tablok portalanitasa, az liveg megtisztitasa
- Az ajtdk lemosésa

Havonként:
- Szekrények, radiatorok lemosasa
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- Ablaktisztitas sziikség szerint.

Evenként:
- Minden tanitasi sziinetben /6szi, téli, tavaszi, nyari/ nagytakaritds. A nagytakaritas korébe tartozik:
fiiggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa.
- Nyari sziinet alatt szabadsagok kiviil a viragok dntdzése.

Hosszu miiszak(heti egy alkalommal):

5 6ratol 7,30-ig munkaja ugyanaz, mint a hét tobbi napjan. 11,30-ig az el6csarnok, a 1épcsék és folyosok
felmosasa. Kiilonos tekintettel az el6csarnokra, a f6lépcsére és az elsé emelet folyosdjara. A WC-kben,
folyosokon az eldobott szemetek Osszeszedése. Figyeli a Takaritasi flizetet.

Anyagi felel6sség:
- Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének bejelenteni.
- Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért anyagi felelosséggel tartozik.

Feladattorlodas esetén egyéb munkalatok elvégzésére az igazgatd, illetve az altala megbizott személy utasitasai
szerint koteles eljarni.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes, 2013. szeptember 01.

Példanyok:
1. pld munkaltatd
2. pld munkavallal6 személyi anyag

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint
atantargyfelosztassal osszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az els0 tanitasi 0ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat altaldban 15:30 oréig be
kell fejezni.Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett Orakat és sziineteket rendelhet el.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato
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tehet. A Kkotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére
engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, a tanulokkal vald egyeztetés
alapjan.

6.6.5 Az egyes orakrol felmentett tanulok, valamint azok, akiknek lyukas oraja van, az iskola
terliletén kotelesek tartézkodni ligyelve arra, hogy a tanitési 6rakat ne zavarjak. A testnevelés
alol felmentett tanuloknak a testnevelés oran kell tartozkodniuk.

6.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

b) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és emiatt
atanulo teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén
nem mindsithetd, valamint a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének
lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utolag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozd vizsga
szabalyzatban eldirt hataridéig igazgatohelyettesnél a  vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara vagy nyelvvizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli
kérelmére két nap igazolt tavollétet kaphat a vizsgara vald felkésziilés érdekében, melyet az
osztalyfonok engedélyezhet. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak
mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idoben reggel 6:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legalabb 19:00 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasisziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva a kijelolt munkanapokon. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
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rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

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

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogo6t, valamint az Eurdpai
Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt és az iskola
hatsé udvari parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit — a folyosén és a kdnyvtarban 1évo
nyilvanos hozzaférésti gépek kivételével — a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz,
amelybdl legalabb heti harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamdara elsésorban oOrarendbe iktatott testmozgis keretében
szervezziikk meg, amely lehet tancora is. Sziikség esetén az alabbi rendben iS biztosithatjuk a
fennmarado két orat:

* Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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a didksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 0Oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

a kotelez0 testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 o6rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye Szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

rrrrr

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjar6l és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, oOnfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A diakszinpad az iskola tanuldi és sziil6i korében jelentkez6 széleskorti igényeket elégit ki
miukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetaldst az igazgatdo altal megbizott
pedagogus tartja.
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Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezet6je az igazgato altal
megbizott korusvezetd tandr. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is
szolgalja.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek a hataron tuli magyar kozosségekrdl és az Europai Uniod
orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgatod engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola a sziilok hozzajarulasaval 6sztonzi a
kirandulasok igényes és egyben olcso megszervezését.

Otven 6ra kozosségi szolgalatot kell teljesitenie az érettségi bizonyitvany kiadasanak
feltételeként a 2016. januar 1-je utan érettségi vizsgara jelentkez6 tanuloknak. Az iskola
9-11. évfolyamos tanuldi szdmara lehetdség szerint harom tanévre, ardnyosan elosztva
szervezi meg vagy biztosit idokeretet a legalabb 6tven oras kozdsségi szolgalat
teljesitésére, amelytdl azonban indokolt esetben a sziild kérésére el lehet térni. K6zosségi
szolgalat keretei kozott egészségiigyi, szocialis és jotékonysagi, oktatasi, kulturalis és
kozosségi, kornyezet- és természetvédelemi, katasztrofavédelmi teriileten miikodd
szervezetben, intézményben; 6vodas koru, sajatos nevelési igényti gyermekekkel,
tanulokkal, id6s emberekkel kdzos sport- és szabadidds teriileten iskolai tanitasi idon
kiviil folytathat6 tevékenység. A kiilsé szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodasban
rogzitésre keril a tanulok altal végzett tevékenységek formaja, helye, és ideje. A
kozosségi szolgalatot megbizott pedagdgus koordindlja, felkésziti a tanuldkat, kapcsolatot
tart az egyiittmiikodod szervezetekkel. A tanulo koteles a kozosségi szolgélat helyén az
alapvetd magatartasi szabalyokat betartani, illendden €s tisztelettuddan viselkedni.

Az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltételeként meghatarozott 6tven ora kdzosségi
szolgalat elvégzése igazolhato legkésdbb a tanuld érettségi bizonyitvanya kiadasanak
idépontjara.

7. Az intézmeny nevelOtestiilete €s a szakmai

munkakozossegei
7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabadlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkiajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeru szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény

szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
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munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizdsara. A munkakdzOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai évente, de sziikség esetén mdas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idOtartamra az igazgat6d jogkore. Az intézményben a kovetkezd
munkakozosségek miikddnek: magyar nyelv és irodalom, torténelem, angol nyelv, egyéb
idegen nyelv, matematika—fizika—informatika, természettudomanyi (bioldégia—foldrajz—kémia),
készségtargyak (Hajos Alfréd), irodalmi—dramai—média és az osztalyfonoki munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minéségét.

e Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

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

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasdban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei

¢€s orszagos versenyeket (sajat hirdetésii versenyként a Horvath Mihaly Emlékversenyt

szervezzik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo- és javitovizsgak, az alapvizsgak irasbeli

¢€s szbbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.
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Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

8.

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munk4jat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; lehetdség szerint a munkakdzosség minden
tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellenérz6 munkét, tovabba oOralatogatdsokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s

rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzisség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvanyok
elnokeinek és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az osszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség
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Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé6 adminisztrativ és technikai

dolgozokbol all.

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

szakmai munkakozosségek,

sziil6i munkak6zosség,

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozdsség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe

tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziill6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

¢ a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznélasi

modjanak megallapitasa.

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az SZM patronal6 tanara koordinélja. A patronalo
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SZM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-Oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza.A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
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szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves iddtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormdényzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kildottek delegéldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkédja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
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o Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szlil6i munkakozosségeével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: a napld vezetése, ellendrzése, félévi
€s év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvdnyok megirasa, tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelezod orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idopontban — négy
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valdo kapcsolatfelvétel az ellendrz6 1tjan,
telefonon, hagyomanyos vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t
nappal az esemény elott.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabolfélévente minden targybol legalibba targy heti
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oraszamanal eggyel tobbosztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (7. és 8. osztadlyban egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két munkahéten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat megtekintésre ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanardtdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket a didksag tudomasara kell hozni.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és mikddési szabalyzat,

e hdzirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatdéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével)megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvdnyunk ¢és sziilei szdmdara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozéasakor atadjuk.

8.7 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Szentes varosi tiszti-foorvosa

8.7.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
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Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szentes varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsdban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét kifiiggeszti a tanari szobaban.

8.7.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védondé munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Heti két oraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdarozott feladatok elldatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté 4altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgélat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuldé anyagi veszé€lyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

9. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
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taivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztastigazoltnak kell tekintenia kovetkezo esetekben:

a) a szll6 (nagykort didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) az ellenérzébe bejegyzett orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megaddsarol tanévenként haromnapig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara €s egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgéara egyarant egy-egy nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanulonak
be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga iddpontjat tartalmazéd
hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuld hidnyzasdnak okét be kell jegyezni a napld
megfeleld rovatiba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga
szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb vizsga sikertelen, a
tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld Gjabb napot kaphat a felkésziilésre az osztalyfonok
mérlegelése alapjan. Az Ujabb irdsbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt
modon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek eldtt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott diakok a versenyek el6tt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésli versenyek iskolai forduldjara
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szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk irdnyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi illetve megyei versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal
meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt mdodon jar el.

9.3.4 Afels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol valo
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6é tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatdhelyettessel és
az ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

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

9.5.1 tankoteles tanulo esetében:

e c¢lsd igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd eértesitése,
valamint a kormanyhivatal és a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e harminc igazolatlan 6ra utan az altaldnos szabalysértési hatosag, tovabba
ismételten a gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasa
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e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes jegyzot és a kormanyhivatalt

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2 nem tankoteles Kiskoru tanulo esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziilo értesitése

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

e a huszadik igazolatlan oOra utdn: a sziilé6 postai uton torténd éErtesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

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

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény dllapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetoje tdjekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel meértékerol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindket fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilé és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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o A fegyelmi eljaras meginditdasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kévetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informdacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljardas meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
réeven kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarads lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdan a sziikséges
mértéekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetoje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardasban
erintett tanulonak és sziiléjének.

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

o A fegyelmi targyalast kévetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél kordabbi idépontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljardas célja a
kotelességét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetoje a fegyelmi eljardas meginditasat megelozéen személyes talalkozo
réevén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol

a fegyelmi eljarast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol, a tdajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban torténo megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézmeényvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjarol és helyszinérol, az egyezteté eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket

az egyezteto eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetojének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatisat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljards elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az dllaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyezteto eljaras idoészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
meélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyezteto eljardas sordn jegyzokomyv vezetésetol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a serelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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1. KONYVTARI HAZIREND (KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT)

1.1. Az iskola konyvtaranak tagjai lehetnek a Horvath Mihaly Gimnézium tandrai és dolgozoi.
Kiilsé személy az iskolai konyvtari szolgaltatasokat csak az iskola igazgatojanak személyes
engedélyével veheti igénybe.

1.2. Az iskola tanul6i a beiratkozéssal automatikusan konyvtari tagok lesznek. A konyvtari
tagsag megszlnik, ha a dolgozd vagy tanuld az intézménytdl megvalik. Konyvtari tartozasat a
tavozas eldtt mindenkinek rendeznie kell.

1.3. A konyvtar szabadpolcos rendszer(i, ezért barmely kdnyv kdlcsondzhetd, kivéve a piros szincsikkal jelzett, a
kézikonyvtarba tartozo konyveket és a kiilon gylijtemények anyagat. Ezek csak helyben olvasasra, ill. kutatasra
vehetok igénybe. Kiilon kérésre egy-egy orara a kézikonyvtarba tartozd konyvek is elvihetdk. A kiilon
gyljtemények kdnyvei csak helyben olvashatok.

1.4. Az olvasoterem és a konyvtar a meghatarozott, az 6rarendben is feltiintetett nyitvatartasi idoben az olvasok
rendelkezésére all.

1.5. A konyvtar fokozott tlizvédelmet igényel, ezért a dohanyzas és nyilt lang hasznalata szigoraan tilos!
1.6. A konyvtarban és az olvasoteremben tanulok a konyvtaros tavollétében csak tanari feliigyelet mellett
tartdzkodhatnak. Az olvasoteremben orat, foglalkozast tartd tanar koteles nyitni és zarni a termet és a kulcsot a

gazdasagi irodaban leadni.

1.7. Konyveket és egyéb dokumentumokat csak a konyvtaros adhat ki a konyvtarbol. A kdnyvtaros tudta nélkiil
barmely dokumentum kivitele tilos!

1.8. Az olvaséteremben 1évé folydiratok csak helyben olvashatok, illetve kivételes esetben Orara
kikolesonozhetok. Hasznalat utan a kijelolt helyére tegyiik vissza!

1.9. A koényvtar allomanyanak fokozott védelme mindenki feladata, ezért a konyvtarba taskat bevinni, ill. bent
étkezni, szemetelni tilos!

1.10. A konyvtarban dolgozok munkéjat hangos beszéddel zavarni tilos! A konyvtarban mindenkitdl kulturalt
viselkedést varunk el.

1.11. A hanganyagok hangos hallgatidsa egyénileg akkor engedhetd meg, ha az masokat nem zavar, egyéb
esetben fejhallgato hasznalataval torténhet. Csoportos osztalyfoglalkozasokon a hangos zenehallgatas lehetséges.

1.12. A konyvtar raktari rendjét érizziik meg, ezért a polcrol levett konyveket mindig a kijelolt helyére tegyiik
visszal

1.13. A kolcsonzési id6 30 nap, ennek meghosszabbitasa kérhetd. A tanuldoknal kint 1évo
konyveket minden tanév végén vissza kell hozni a konyvtarba. Amennyiben a tanuldk az
€vzar6 napjaig nem rendezik tartozasaikat, nem kaphatnak bizonyitvanyt.

1.14. Az elveszett, vagy megrongalodott konyveket lehetdleg az eredetinek megfeleld kiadasaval kell potolni.
Ha ez nem lehetséges, a fénymasolas koltségét kell megtériteni.
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2. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE,
ALLOMANYANAK GYARAPITASA

A konyvtar gyiujtokore
A konyvtar allomanyat az atmutatokban meghatarozott gylijtokori alapelvek szerint, az iskola
feladataihoz és sziikségleteihez igazodva folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti. Az
allomany rendszeres €s tervszerii gyarapitasaval, illetve apasztasaval igyekszik megfelelni a
korszer(i kovetelményeknek. A konyvtar megfeleld példanyszamban gyiijti:
eaz oktatasban nélkiilozhetetlen, munkaeszkozként hasznalt miveket,
ea  pedagégusok  munkdjdhoz  segédeszkoziil  szolgdldo  alapvetd
dokumentumokat,
ea nyomtatott dokumentumok mellett gyljti az  audio-vizualis,
szamitastechnikai ismerethordozokat is (hanglemezek, kazettak,
videofelvételek), gondoskodik ezek nyilvantartdsarol, feltarasarol, (kivétel a
film- és videodismeretek anyaga).

A konyvtar allomanyanak gyarapitasa
Az éllomany gyarapitasat az iskolai konyvtaros végzi. Az allomanyfejlesztés soran
figyelembe veszi az iskolavezetés, a tantestiilet és a tanuloifjusag igényeit, javaslatait. Az
allomény gyarapitasara szolgdld Osszeg az iskola koltségvetésében szerepel. Ezen kiviil a
konyvtar allomanyaba keriilnek az egyéb forrasokbol, példaul palydzatok soran beszerzett, az
iskola tulajdonéba kertil6 kiadvanyok is.

A konyvek elhelyezése

A konyvtar 6nallé épiiletben muikodik, amely szervesen kapcsolodik az iskoldhoz. A
foldszinten olvaso, kolcsonzétér és 3 helyiség: védett anyag, konyvtarosi szoba, masolo-
konyvkotd szoba taldlhatd. Az emeleten | tanterem és két kis helyiség. Teljes allomanya
szabadpolcos rendszerli. Foldszinti helyisége olvasotermi €s tanitasi célokra is szolgal, kb. 40
{6 részére.

A raktari rend az ETO szerint szervez0dott. Néhany szaktanteremben kihelyezett
allomanyrészek is vannak (példatarak, szotarak, szoveggylijtemények, stb.) Ezek a
szaktanterembdl nem kdlcsondzhetok.

A konyvtar berendezése

A konyvtarban az eligazodast betlirendes mutatok, feliratok konnyitik meg. A konyvtarban a
sziikséges berendezések megvannak /katalogusszekrények, kiallitasi vitrinek, kolcsonzd
asztal, iroasztal, olvasotermi asztalok, székek/. Ezen kiviil szines TV, video lejatszo,
lemezjatsz6, magnetofon egésziti ki a berendezést. Ezek felhasznaldsa elsdsorban az emeleten
1év0 tanteremben torténik. Sokszorositasi célokra fénymasoloval rendelkeziink. A Soros-
alapitvanytol palyazat utjan multimédia szadmitogéphez ¢€s 1ézernyomtatohoz jutottunk,
nyilvantartasi célokra pedig megkaptuk a Szirén integralt konyvtari rendszert is. Sajat
forrasbol beszereztiink egy lapolvasot is.

Allomanybavétel, Allomanyfeltiras

A konyvtarba érkezett dokumentumokat el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal ¢és raktari szakjelzettel. A konyvtiros harom féle egyedi leltarnaplot vezet a
konyvek, brosurdk, az audio-vizualis ismerethordozok szamara. Ezek 0sszesitését a csoportos
leltarnaploban végzi. A leltarkonyv okmany, selejtezése tilos. A leltarnaplé mellékleteként
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évenkénti csoportositasban meg kell Orizni a vésarlasi szamlakat. Az iddszaki kiadvanyokat
/hetilapok, folyoiratok/ is a konyvtaros kezeli. Beérkezésiiket a konyvtaros ideiglenes
nyilvantartdsba veszi cardex lapokon. A megorzésre szant folyoiratokat lehetdség szerint
bekotteti a kovetkezd év elején, és végleges nyilvantartasba veszi. A be nem kotott
folyoiratokat egy-két év multan selejtezi.

A konyvtari allomény szakszerl feltarasat harom féle katalogus biztositja: raktari-, betiirendes
kereszt- és szakkatalogus.

Allomanyvédelem, dllomanyellenérzés

Az iskolai konyvtar allomanya tarsadalmi tulajdon, annak megdvasat €s hasznalatat
biztositani kell. Az iskola konyvtara zart konyvtar, csak az iskola tanuldi és dolgozoi
hasznalhatjak. Kiils6 személyek csak az igazgatd személyes engedélyével hasznalhatjak a
konyvtarat.

A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni:
eolyan fltést kell alkalmazni, amely nem tiizveszélyes,
ea konyvtar helyiségeiben porolto késziiléket kell elhelyezni,
ea konyvtarban szigoruan tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata,
ea konyvtar aramforrasainak teljesen biztonsagosnak kell lenniiik,
egondoskodni kell arrél, hogy a konyvtar jol szell6ztethetd legyen,
ea konyvtar allomanyat gondos takaritassal dvni kell a portol,
ea konyvtar helyiségeihez csak a konyvtarosnak, a gondnoknak, a takaritonak lehet
kulcsa,
ea konyvtaros betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos anyagi
feleldsseggel tartozik.

Az éllomanyellendrzést az erre vonatkoz6 rendelet alapjan kell elvégezni. Ezt az igazgatd
rendeli el irasban. Az allomanyellendrzésben legalabb két személynek kell részt vennie. Az
igazgatd koteles a konyvtaros mellé az allomanyellendrzés idétartamara a munkat segitd
személyrél gondoskodni. Az allomanyellendrzést célszerli janiusban végezni. Eldtte be kell
gylijteni a kint 1évé konyveket. Az éalloményellendrzés alatt a kolcsonzés sziinetel. A
befejezés utan jegyzokonyvet kell késziteni. Ebben rogziteni kell az esetleges hianyokat, az
elvégzendo feladatokat.

A Horvath Mihaly Gimnazium konyvtaranak gytjtokore

oAz oktatasban felhaszndlhat6 altalanos és szakiranya kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, bibliografidk:
—altalanos és szakmai lexikonok,
—magyar ¢és idegen nyelvli  szdtarak, néhany fajtdbol nagy példanyszam
(pl.: Ertelmezd kéziszotar, Helyesirasi kézikonyv, idegen szavak és kifejezések szotara, stb.),
—bibliografidk, jogszabalyok, kronologiak, atlaszok,
—alapvetd ismeretek nyUjtdé egyéb konyvek: irodalomtorténetek, irodalmi lexikonok,
képzémiivészeti albumok, hangversenykalauzok, Magyarorszag helységnévtara, stb.
—Alapveté miivek a pedagogia és tarstudomanyok korébol:

—a pedagogusok tovabbképzésehez sziikséges tankonyvek, kiadvanyok,

—a pedagogia hatartudomanyaibol: a serdiilékor pszicholdgidja, 6sszefoglalo miivek

a filozofia, az etika, az esztétika teriiletérol,
—vallastorténeti, mitologiai kislexikonok, egyéb miivek,
—az iskola és az ifjusdg szocioldgidjaval foglalkozdo miivek, Osszefoglalok a
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Magyarorszag felfedezése sorozat egyes kotetei, helytorténeti kiadvanyok,

—jog: alkotmany, oktatasiigyi jogszabalygylijtemények, A munka térvénykonyv,

—pedagbgia: palyavalasztasi kiadvanyok, Pedagogiai lexikon, neveléselméleti,
oktatasligyi 0Osszefoglalok, az oktatasiigy szervezésével, az igazgatassal
kapcsolatos  kézikdnyvek, nevelés-1¢élektani ¢és olvasdspedagogiai miivek,
pedagogiai konyvsorozatok,

—tanari kézikonyvek, modszertani kiadvanyok,

—tartés  tankonyvek, segédkonyvek  (atlaszok,  szotarak,  feladat  és
szoveggyljtemények).

oAz iskolaban oktatott tantargyaknak megfeleld0 tudoméanyok legujabb
eredményeit 6sszefoglalé miivek, az oktatasban felhasznalhatéo miivek:

—A természettudomany korébol:

slexikonok, enciklopédiak, Osszefoglalok (nagy példanyszamban), ajanlo
bibliografiak, életrajzok a természettudomany nagy alakjairol,

spéldatarak, képletgyiijtemények (nagy példanyszamban),

sszakkori fiizetsorozatok, tantargyi bibliografidk, tanulmanygytijtemények.

—Az alkalmazott tudomany korébol:

sipartorténeti 0sszefoglalok, feltalalok,

sszamitastechnikaval foglalkoz6 alapmiivek, telefonkonyv, autdbusz és vasuti
menetrend, postai iranyitészam jegyzek, sport,

smiivészeti lexikonok, 0Osszefoglald ¢és egyedi képzOmiivészet-torténeti miivek,
ismeretterjesztd fényképészeti miivek, zenetorténeti miivek, hangverseny-,
operakalauzok, szinhazi lexikon,

=sporttorténeti Osszefoglalok, sportriport kotetek, turisztika, természetjaras, verseny-
és szabalykonyvek.

—Irodalomtudomany:

»monografiak, Miért szép? - sorozat kotetei, miielemzések, tanulmanykatetek,

smiifajelméleti miivek, sorozatok.

—Nyelvészet:

sértelmezd szOtar, helyesirdsi kézikonyv, helyesirdsi szabalyzat, nyelvtorténeti
osszefoglalok, a nyelvhelyességgel, a nyelvmiiveléssel foglalkozo miivek.

—Idegen nyelvii konyvek:

maz idegen nyelvek tanitdsdhoz sziikséges nyelvkonyvek, nyelvgyakorlo
olvasmanyok.

—Fo6ldrajz, torténelem:

svildgjarok, utikalandok, klasszikus utleirdsok,

=Mit kell tudni? - sorozat, Képes politikai vilagatlasz, Kis vilagatlasz, térképek,
utikdnyvek, fotdbalbumok,

storténelmi  Osszefoglaldk, torténelmi  szoveggylijtemények, forrdsantologiak,
torténelmi  olvasékonyvek (t6bb példanyban), Képes torténelem /tobb
példanyban/,  Népszeri  torténelem  kotetei,  torténelmi  életrajzok,
tanulmanyok.Konyvtari szakirodalombol:

"ETO téblazatok, raktarozéasi tablazatok, szabvanyok, jogszabalygylijtemény,
targyszojegyzék.

eAzok az értékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitasdhoz
kozvetleniil kapcsolodnak, €s amelyek a neveldmunkaban felhasznalhatok:
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—A vilag- ¢és magyar irodalom klasszikusainak gyiijteményes munkai, a modern
irodalom legértékesebb alkotasai kiilonds tekintettel az irodalmi-dramai
osztalytipus igényeire,

—a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok (mtivenként 50-60 példanyban),

—ajanlott olvasmanyok (6-8 példanyban),

—a szabadid6 kulturalt eltdltéséhez sziikséges szinvonalas szorakoztatd irodalom.

elskolapolitikai, iskolatorténeti dokumentumok
o A gylijtokornek megfeleld folyodiratok

eAudio-vizualis ismerethordozok
—komolyzenei €s irodalmi hanglemezek,
—musoros zenei és irodalmi kazettak,
—video felvételek.

3. AKONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

I. Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgéltatasokért felelds pedagogus, aki az
intézménynek megfeleld felséfoku pedagogus végzettséggel és felsdfokt kdnyvtarosi
képzettséggel rendelkezik.

A konyvtarostanar pedagogus besorolasu, az iskola nevelOtestiiletének tagja.
Konyvtart munkakorét teljes allasban latja el.

A konyvtarostanar munkaideje heti 40 6ra, munkdjat kevés kivételtdl eltekintve az
iskola konyvtaraban végzi.

A konyvtarostanar munkajat az igazgato iranyitasaval, ellendrzésével €s tamogatdsaval
veégzi.

II. Akonyvtarostanar munkakori feladatai

1. A konyvtar vezetésével osszefiiggé feladatok

a) Az iskola igazgatdjaval és a nevelGtestiilettel kdozosen késziti el a konyvtar
mukddési feltételeinek €s tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

b) Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit,
tajékoztatja a nevelOtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatardl. Jelentéseket
készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitésehez.

c) Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat. Palyazatok irdsaval az anyagi keretet bdviteni
igyekszik.

d) Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e) Neveldtestiileti és munkako6zosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.
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a)
b)

f) Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szamara szervezett
tovabbképzeseken. Szakmai ismereteit onképzés ttjan is gyarapitja.

2. Allomanvalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitds, vezeti a megrendelések,
beszerzési 0sszegek felhasznalasdnak nyilvantartasait.

Az iskola pedagogiai programjabdl kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanulasi folyamathoz ¢és a szabadidés tevékenységekhez sziikséges
forrasanyagokat. T4jekozodik a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi
beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultdl a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait. Naprakész beszerzési listat vezet.

Végzi a dokumentumok allomanybavételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat

Az osztalyozas és a dokumentumelldtds szabalyainak megfeleléen folyamatosan
végzi az dllomany feltarasat, katalogizalasat.

Az 4llomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az allomanybol

Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasaban barki akadalyozza.
Eldkésziti €s segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelet altal eldirt idoben torténd
(iddszaki vagy soron kiviili) leltarozast.

A konyvtiros tandr felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, a
konyvtarhasznalati szabalyzat betartasaért.

Teljes korti 4llomany ellendérzést, ha az igazgatd6 masképpen nem rendeli, 4 évente
végez leltarozasi litemterv készitésével.

3. Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetdvé teszi és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi
a kolcsonzeést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
szlikséges ismeretek elsajatitasaban.

Té4jekoztatdst ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztdnzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben kdnyvtarkozi kolcsonzést
bonyolit le.

A nevelétestiilettel egylittmiikodésben segiti a tanulokat a tanulasi technikak
elsajatitasaban.

A tantargyi programok alapjdn a szakmai munkakozosség-vezetOkkel kozosen
Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rdk éves tervét.
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g) Vezeti kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

4. Egyéb feladatok

a) A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkak6zossegi
vezetokkel, szaktanarokkal.
b) Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak,
kozmiivelddési konyvtar, varosi konyvtar, megyei konyvtar)

Tudomasul Vettem: .
konyvtarostanar

4. KATALOGUSSZERKESZTES| SZABALYZAT

A megfeleld tdjékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltardsa, ezt biztositja a
katalogusrendszer. A kataldogus funkcidja, hogy segitségével megallapithato legyen

- meg van-e a kdnyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,

- egy szerzének milyen mivei és

- egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg?

- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nytjtani?

A Horvath Mihaly Gimnazium kdnyvtaraban a miivek tartalmi és formai feltarasa a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer segitségével torténik. A Katalogizaldé modul segitségével valosult meg a retrospektiv katalogus
konverzio, amely 2005-ben kezd6dott €s a kurrens allomany esetében mar befejez6dott.

A program alkalmas a kdnyvtar altal gyiijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak kezelésére.
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasa a vonatkozd érvényes magyar konyvtari szabvanyok alapjan
lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok.

KSZ/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok.
KSZ/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.

Konyvtarunkban a felveendo adatok kore a kovetkezo:

BIBLIOGRAFIAI ADATOK:
-cim és szerz6ségi kozlés adatcsoport
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- fécim
- parhuzamos cim
- alcim
- szerzOségi kozlés
- kiadas adatcsoport
- kiadasi adat
- megjelenés adatcsoport
- megjelenés helye
- kiad6 neve
- megjelenés id6pontja
- fizikai jellemz6k adatcsoportja
- terjedelem
- méret
- sorozati adatcsoport
- sorozat fécime
- ISSN szdm
- sorozati szam
- megjegyzések adatcsoport
- ISBN szam
- kotés
- ar

PELDANY ADATOK: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)
- azonositd (vonalkdd)
- leltari szam
- raktari helye
- kézikonyvtar
- kdlesondzhetd
- raktari allomany
- védett allomany

RAKTARI JELZET: A dokumentumok raktari besorolasat szolgalo, raktari rend megtartasat elésegité
specialisan képzett szamok, ill. jelek.

OSZTALYOZAS: (tartalmi feltaras)
- ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett )
- deszkriptor( nyelvi osztalyozas: targyszavak, tezauruszok alapjan)

EGYSEGESITETT BESOROLASI ADATOK:
A dokumentumrol készitett bibliografiai leirds dnmagaban nem elegendd, hogy biztositsa a kiadvanyok és
mivek megtalalasat. Ezt a feladatot a besorolasi adatok latjak el, ezért a bibliografiai tétel elkészitése utan a
besorolasi rekordokat kell elkésziteni, ami az MSZ 3440 szabvanycsalad itmutatasa alapjan lehetséges.

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalommeghatarozasok.

MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei.

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiileti nevek.

MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek.

Legaltalanosabb adat a dokumentum szerzdjének a neve, ennek hidnydban a cime. Az online katalégusban a
besorolési adatokbdl tipusuk szerint indexallomanyok képzddnek.

A rekordokat — amennyiben lehetséges — letoltéssel integraljuk a rendszerbe. Abban az esetben ha nem talalhato
meg, akkor helyben készitjiik el, a fent leirtak szerint. A letdltott adatok kiegészitésre és ellendrzésre keriilnek a

sajat igényeink szerint..

Katalogushalozat:

- online katalogus: tdjékoztatasra, tajékozodasra szolgal, barki szdmara elérhetd interneten
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keresztiil is. Helyben tobb elérhetdség is szolgalja az olvasokat.

A katalogusok gondozasa folyamatos. Lehetdség van az adatok modositasara, pl.:
- adatok bdvitése
- raktari allomanyban torténd valtoztatas
- torlés esetén az adott példany kitorlése

5. AZ ISKOLA TANKONYVTARI SZABALYZATA

I. Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérol

- A nemzeti koznevelésral szolo 2011. évi CXC. torvény

- A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény - A tankonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz0l6 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet

II.LA szentesi Horvath Mihdly Gimnazium a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e A tankdnyvtar allomanyaba a tartos hasznalatra szant tankdnyvek tartoznak.

e  Tartds tankdnyvek kdlcsonzése az adott tankonyvbol torténd tanulas végéig, maximum négy évig szol,
melyet a ,,Tartés Tankdnyv Kolesonzési Nyilvantartas”-ba vezet be a konyvtarostanar, és ennek
atvételét, és allaganak meg0rzését a konyvtari tag alairasaval szavatolja.

e  Tartos tankonyvek allomanyba vétele az utan torténik, miutan a tanuloi hasznalatbol bekeriiltek a
tankonyvtar allomanyaba. A konyvtarostanar megvizsgalja a tankoényv hasznalhatdsagi allapotat és
annak megfelelden veszi allomanyba vagy selejtezi.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytlijtemény) a tankonyvosztaskor a kdnyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak a tankdnyvek hasznalataval kapcsolatos
szabalyokat a konyvtar ajtajara kifiiggesztett hirdetén, ezaltal tudomasul veszik ezen
szabalyok betartasat és magukra nézve, azokat elfogadjak.

A didkok a tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kdtelesek visszahozni azon
tantargy tankonyveit, amelyekbdl mar nem folyik szdmukra tanitas, illetve amelyekbdl
mar nem tesznek vagy tehetnek vizsgat.

A 12. évfolyamos didkok a ballagasig kotelesek visszahozni a kikolesonzott tankdnyveket,
kivéve azokat, amelyekbdl az érettségi vizsgara késziilnek. Azokat az érettségi napjaig
kotelesek visszaszolgaltatni.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatidsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdOrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle,
hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatoé allapotban legyen. Az elhasznalodas
meértéke ennek megfelelden:

- az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a

kiskort tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
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1.
2.

Modjai:

ugyanolyan konyv beszerzése
anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az igazgatod
szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az elsé év végén a tankonyv aranak 75%-at
- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at
- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at

A tankdnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem clbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Szentes, 2013. marcius 20.

Laszl6 Zoltan To6th Tamas
konyvtarostanar igazgatd
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