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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja



A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. evi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

o 229/2012,(VIIL.28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelési torvény vegrehajtasarol

e 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

o 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

o [7/2014. (I 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

e A Szigetvari Tankeriileti Kdzpont intézményiinkre vonatkozo6 szabalyzatai

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2022. augusztus 31-i
14-2/2022. hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanulojara — nézve kotelezé érvényid. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, vagy
igénybe veszik a szolgaltatasait. A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézményvezet6
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény hivatalos neve: Almamellék-Somogyharsagyi Altalanos Iskola és Kollégium
Székhelye: 7934 Almamellék, Petofi tér 1.
Oktatasi azonositoja: 027367

Az intézmény alapitiasanak idépontja: 1978.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény altalanos iskolaval, telephellyel ¢és Kkollégiumi intézményegységgel
rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Koznevelési alapfeladatai:

Nemzetiséghez tartozok nappali rendszerii altalianos iskolai nevelése-oktatisa 1-8 évfolyamon
Nyelvoktatdé német nemzetiségi nevelés-oktatas
A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos)
Integracids felkészités
Képesség kibontakoztato felkészités
Napkozi
Konyvtari feladatokat az iskolai-k6zségi Gsszevont nyilvanos konyvtar latja el. A konyvtari kdlcsonzés

biztositasa az 6vodas, iskolas gyermekek és Almamellék kozség lakossaga részére.

Altalanos iskolai kollégiumi ellatas
A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos)

Megj.: Az intézmény megnevezés alatt az iskola, a telephely és a kollégium egyiittese értendé
Kiegészito tevékenységek az intézményben:

Tovabbképzések szervezése, segitése
Termek, kollégium szallashelyként torténd bérbeadasa. A fenntartd adhatja bérbe.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



Feladatellatast szolgalo vagyon:

A feladatok ellatasahoz intézményiink rendelkezésére all:

1. A székhelyén - Almamellék, Pet6fi tér 1. — az ingatlan, foépiilet, kollégium, kéttantermes iskola, politechnika
épiilet, iskolaudvar, sportpalya.

2. Telephely — Somogyharsagy, Rakoczi utca 60. — iskolaépiilet, sportpalya, udvar

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

Az ingatlanok a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok és egyéb készletek a Szigetvari Tankertiileti
Kézpontot illetik meg.

Az intézmény bélyegzdje:

Az intézmény kor és hosszl bélyegzdjének felirata:
Almamellék - Somogyharsagyi Altalanos Iskola és Kollégium
7934 Almamellék, Pet6fi tér 1.

koralakban kézépen cimer



3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik

4. Az intézmeény szervezeti feleépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
részben a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabidly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetgje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasdgvezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatoé és az igazgatohelyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok és vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes, tagintézmény vezeté, Idegennyelvi
és Tarsadalomtudomanyi munkakozosség vezetdje, helyettesitéssel megbizott pedagogus. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, Kivéve az igazgatohelyettes és
tagintézmény vezetd felhatalmazasat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettes

e intézményegység - vezetd

o iskolatitkar.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a Tankeriileti
Kozpont palyaztatasi eljarast kovetden bizza meg. A megbizas hatarozott iddre szol.
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Az Intézményegység — vezetot a Tankeriileti Kozpont palyaztatési eljarast kovetéen bizza meg.

A megbizas hatdrozott idére szol.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

ALMAMELLEK-SOMOGYHARSAGYI
ALTALANOS ISKOLA ES KOLLEGIUM
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e az intézményegység - vezeto,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselodivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgaté felelGs azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetO aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagéogusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg. Miikodtetjiik az intézményi Onértékelési rendszert
IS.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e azigazgatohelyettes,
tagiskola vezetd a tagiskolaban
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény
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vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi ordk ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes, tagiskola vezetd
munkak6zosség-vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmeény mukodeési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat, szakmai alapdokumentum
a szervezeti €s milkodési szabalyzat

a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve

- egyéb belsd szabalyzatok

5.1.1 Szakmai alapdokumentum
Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét' ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kételezéen vdlaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

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

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

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgaté hagyja jova. A
Pedagodgiai Program a fenntarté vezetéjének elfogadasaval és jovahagyo egyetértésével
valik érvényessé. Tobbletkoltség esetén a fenntarto egyetértési jogat gyakorolja. Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban. Az iskola vezetéi munkaiddben
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
16/2013.(11.28.) EMMI rendelet
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
17/2014.(11.12.) EMMI rendelet
501/2003. (XI1.29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl
e A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben
torténd ingyenes tankonyvellatast a 2017/18-as tanévtdl egy litemben vezeti be az 5-8.
¢vfolyamokra.

Az egy tanuldra jutdé tankonyvtamogatds Osszegét az éves kozponti koltségvetésrol
sz016 torvényben kell meghatarozni. A téritésmentes tankonyvellatas 2013/14. tanévtol
kezdddden ma mar érvényes az 1-8 évfolyamra.

2019/2020-as tanévt6l iskolank valamennyi tanuldja téritésmentesen kapja a
tankonyveket.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyveket a gyermekek az egész tanitasi év soran megkapjak. (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s
a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatdé az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve
— hatarozatban allapitja meg.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el. Az intézmény a
tankonyveket a tankonyvszallitotol atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezdé tanév
tankonyvellatasanak rendjét,> amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald kézremiikddés nevezettnek nem munkakdri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.3 A tankonyyv iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tartds tankonyvet kélesonozni.

5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.4.1 A tankonyvfelelds minden év aprilis 30-aig elkésziti a KELLO feliileten a tankényv
alaprendelését, amely junius 30-ig modosithato. Szeptember 15-ig a potrendelés leadasanak
hatarnapja. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvfelelésnek dijazas jar.

5.2.4.2 A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzéjutas lehetdségét.

5.2.4.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék.

5.2.4.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetdtablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kdotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeény igazgatdja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu mdsolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az E-naplo hitelesitése
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

3 Ld. a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaro aldirdasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzadférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn 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 utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo
a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

5.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé a vizsgdk idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja koteles
gondoskodni a vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék

arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
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5.4.7 A bombariado lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az ido0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétfotol csiitortokig
7.20 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 o6ra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel id6ben és
id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai —a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidékeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban csiitdrtoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokédsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
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6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése, magantanuloi konzultacio,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) javitd, kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok*
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviill végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a

4138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkés6bb a tappénz utols6 napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatoOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagoégusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevelé—oktatdé munkéaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvianyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény éaltal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktaté munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori

® Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A nem pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirdasat kiilon keszitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfondéki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirdsat.

6.5.1 Tanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tandr
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdinak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a javito, kiilonbozeti, osztalyozo vizsgdra valo sikeres
felkeszitése.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

® megtartja a tanitasi ordkat,

o feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

o a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

o legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitdsi ordja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartozkodni,

® q tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e qazart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

e tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a naplot, E-naplot, nyilvantartja
az orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

o rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o osszeallitia, megiratja és ket héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, E-naploba,a tanulo egy irdasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk
mértékerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
meéreéseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legaldabb egy nappal a tandra megtartisa
elott biztak meg a feladattal,

egy ordat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztdalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzadsa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az dltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, kényvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzdrkoztatasaval,  korrepetdldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiseri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, szinhdzlatogatasra,
mozi ldtogatdasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megelozéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okdt
a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdasaban.

Kiilonleges felelossége

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

a hataskérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

20



3. Jarandosdga

o a munkaszerzodésében a Kjt. elbirdsai szerint meghatarozott munkabér
o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.2 Testnevelo munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata. tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra tortéend sikeres
felkészitésiik.

1. A fo6bb tevékenységek osszefoglaldsa

o szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi ordkat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében régzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

® a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga daltal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

o a munkaidokeretben meghatdarozott munkaidot csak irdasos igazgatoi utasitasra lépheti til,

o legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni

® q tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az osztdly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsokeént tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyeb helyiségekben.

e qazart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja

e fanitasi Oradit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, E-naploba, pontosan
nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat

o rendszeresen értekeli tanuloi tuddsat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkent legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

o q tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, E-naploba

e tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékeérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakézosseg megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o ¢évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban

o megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatat,

® azigazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo, javito, kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

o helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa elotti napon biztdk
meg a feladattal
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o egy Ordat meghalado hianyzdasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetéhoz eljuttatja

e bombariado vagy egyeb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o clokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdasdval, korrepetdldasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, szinhdazlatogatasra,
mozi latogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

® a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivia az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldason, projektfoglalkozdson, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott diakok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

a tanév elsé tanitdsi ordjan megtartia a tantdrgyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandosdga

o a munkaszerzodésében a Kjt. elbirdsai szerint meghatdrozott munkabér

o a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatdrozott kotelezo potlékok
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészitd munkakori leirdsa

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai

feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,

stb. feladataira,

® a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o [kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

o vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
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elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalydaba jaro didkok sziileivel, a sziiloi munkakézosséggel, az osztaly
didak-onkormanyzati vezetoségevel,

biztositja az osztaly képviseldinek a diak-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételet,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megelozoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikédik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos minoségbiztositasi tevékenységében,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes elbirdsaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztdalya
tanulonak a felsofoku tanulmadnyokra torténd jelentkezését

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

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezé valtozasokat

a tanév elsé napjan osztalya szamdra megtartja és bejegyzi a naploba, E-naploba a tiiz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr és dprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének
dllapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatonak,

figvelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzdsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

ertesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulo
bukdsra all,

a konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Kiilonleges felelossége
felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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o a hataskorét meghalado problemdkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

o a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabdalyozott, munkaltatoi utasitisban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

o a Kozoktatasi torveny 1. sz. mellékletének harmadik része Il/7. fejezetében meghatdarozott
heti egy ora osztalyfonoki orakedvezmény.

6.5.5 Takarito munkakori leirdasa

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 7.00-10.00 és 13.30-18.30 ordig osztott miiszakban, amely munkaido ebédidot
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa

az igazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
dllando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

napi gvakorisaggal takaritja, fertétleniti a tanuloi és tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres tiritése, tisztitdsa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
suroldsat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kézésen — az igazgato utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok, fertotlenitések alkalmdval — az igazgato utasitasa szerint — a
szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz
tartoznak
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e a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intezmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
eseten az igazgatonak

2. Jarandosag
® a munkaszerzodésében meghatarozott munkaber,
® a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
veédoeszkozok

rqr e 1

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, iranyitasaval a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezO tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

idében kezdddik. A kdtelezd tanitasi 6rdk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 13.30 6raig
be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje,

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b)szamara az Oktatasi Hivatal hatarozattal egyéni munkarend engedélyezése targyaban beadott
kérelmének helyt ad,

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

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6d hidnyzasa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,
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f) atvételnél az iskola igazgatodja eldirja,

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.20 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 oraig van nyitva. A kollégium szorgalmi idében vasarnaponként a tanulok
visszaérkezéséhez igazodva 16.00 oratol van nyitva. A kollégium hétkdzi napokon folyamatosan
nyitva tart. A kollégistak igény szerinti hétvégi itt tartdzkodasa idején nyitva tart. Az intézmény
tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 13.30-ig. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai
Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelez €s a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A kollégium helyiségeit a kollégiumi foglalkozasok és a kollégiumban tartézkodasuk idején
hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartod
pedagbgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A
szaktantermek, konyvtar, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola és a kollégium helyiségeit, az iskola és a kollégium
berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

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

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtdrténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, természettudomany, szamitastechnika, digitalis kultira,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok ¢€s szabalyzatok
tartalmazzék, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az O0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat a fenntartonak €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar 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 €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz orai haszndlatat. A pedagogusok dltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési ordt tartalmaz,
amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Heti 2 ordat német
nemzetiségi tartalomra datcsoportositva néptanc oktatasdara orakeretben valositunk meg. A 4.
és 3. testnevelés orat didkjaink szamara lehetéségkent az alabbiak szerint is biztositjuk:

e a didksportkérben sportold tanuldk szamdra a vdlasztott szakosztalyban heti 2-2 orads
kotelezé sportkori foglalkozdson valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idoszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd reszvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megelozoen majus 20-ig nyilvanossdagra hozza

o a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a
szakosztalyban torténo sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositia a sziikséges
erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elnoke a tanév végeén
beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szolo beszamoloba. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rrrrr

Az iskola — a tanorai foglalkozdasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei régzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozdsok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelo oltozékben és rendben kitelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi, jarasi, megyei és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitéseért, a szervezésért, a nevezésert a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatdsok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetadlast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.
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e Az iskola énekkara sajdatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgaté dltal megbizott
korusvezeto tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobdk,
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez
idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

o A tanulmdanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodeésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcso megszervezése és probléemamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

/. Az intézmény nevelOtestiilete €s a szakmai
munkakozosseégei

7.1 Az intézmény neveldotestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

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

7.1.3 Az intézmeény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajadban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és
mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran 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 RendKkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
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megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek, osztalyozd konferencidk) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet 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 pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara
—részt vesz az iskola pedagbgusainak és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozoOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakodzdsség-vezetd megbizésa
legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben négy
munkako6zosség miikodik: alsos (vez. Lovaszné Kaizer Renata), nyelvi és tarsadalomtudomanyi
(vez. Szubotics Miklosné), természettudomanyi (vez. Darabos Tamas), és az osztalyfénoki (vez.
Bosztonics Jozsef) munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakodzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
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intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérodl, 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 pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre szO0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6é ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak tételeit.

Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld Sszakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

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

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idOdpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzo
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.
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e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1do6t kell biztositani szdmara a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

7.5 A pétlékok differencialasanak szempontjai

A differencialt magasabb potlék odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy az intézmény
rendelkezésére 4llo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint —
minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja. Egy évre szolo differencialt potlék
odaitélése minden pedagdgusra személy szerint a munkatervben meghatarozott egyéni
értekelési szempontok figyelembevételével egésziil ki

7.5.1 Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintéen folytatja,
o6rai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
kihaszndlja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, el6készitOket szervez és vezet,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsoldodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozdsség innovacios céli
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitssal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevekenységét széleskorli eredményei visszaigazoljk,

e folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

7.5.4 Munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
e ceredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
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e jo szinvonali kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracids tevékenységét pontosan €s idOben elvégzi,

e ctevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollégdk munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles kort tanodran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el0készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

e ¢rdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kiranduldst, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a differencidltan magasabb potlékban részesiilok
korébol azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogéasolja az iskola vezetdsége.

A differencidltan magasabb potlékban odaitélése kizardlag a fenti szempontok alapjan
torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypodtlekban valo részestilése (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi, stb.),
e 4llami, Onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

8. Az intézmeényi kozossegek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozossége és a kollégiumi kozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléoi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

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

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil61 munkak6zosség,
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e didkdnkormanyzat,
e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkako6zosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a sziildi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

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

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patrondl6 tanara koordindlja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos

kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért
az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az intézményi tandcs

A koznevelési torveny 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikédik, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositiuk a fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informacioaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitdsat.

8.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja dssze, akit

ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
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idoben — diakkdzgytilést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa, (osztalytitkar)

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
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 tanulo6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinélja az osztalyban tanit6é pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

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

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
€év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagveédelmi feleldsével.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az iskolai sziil6i értekezletet az igazgato tartja. Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok
tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmertiil6 problémak
megoldésa céljabol az igazgato, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili
sziiloi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idopontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél itjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok iréasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdje, a szaktanarok és az osztalyfénokok a napld, E-napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel az ellenérzé konyvbe
bejegyzéssel, telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet. E-naplé sziiloi hozzaférés. Sziiloi
bejelentkezés az E-naploba, E-ellendrzébe alapjan, ahol megtekinthetik gyermekiik orarendjét,
mulasztasi adatait, érdemjegyeit, a tantargyi osztalyatlagokat és tovabbi érdemi informaciokat
szolgaltato E-ellendrzd feliiletet.

8.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybal legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak
id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
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Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy kérdéseit, felvetéseit, javaslatait feltegye az
iskola igazgatdjanak, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai, NOKS dolgozéi és technikai
alkalmazottai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapit6 okirat,

e pedagbgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekintheték. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védénok,

e az ANTSZ

8.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola és a kollégium
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat féorvosa
iranyitja és ellendérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

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

8.8.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
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egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

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

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok elldatasira gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinaldasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.
A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatds megéllapitasa érdekében.
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9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) 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,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények
A versenyen, nyilt napon torténd részvétel esetén az osztalyfonok a hidnyzast iskola érdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

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

A tanul6 tanitdsi Orarol valo késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd
szabalyseértési eljarast.
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9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankdoteles tanulod esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a napld adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan Ora utan: a sziil¢ iktatott postai levélben torténd értesitése az
osztalyfonok feladata.

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni). Az osztalyfénok feladata.

e a huszadik igazolatlan oOra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni). Az osztalyfondk feladata.

e az 6tvenedik igazolatlan Ora utan: a jegyzo értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval 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 allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasdra forditott becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdasat kovetoen az intézmeény vezetoje
tdajékoztatni kételes a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot temni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazdas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

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

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegest koveto 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informdcio megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljardas meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
reven kell tdajékoztatni az elkovetett kiotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontéset jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelotestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
koveto keérdeésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
meértekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegest elkoveto tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb szemelyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgadlo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
erintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kévetden az elsofoku hatarozat meghozataldt celzo nevelotestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

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

9.7 A fegyelmi eljardst megelizo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljardst a kéznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazads alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megdallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a
kotelességeét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyezteto eljaras lehetoségeérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban torténd megallapoddas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége
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a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmeny vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmeény vezetoje az egyezteto eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetojének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikseges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettsegre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-eqy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljards — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezdaruljon
az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvosldasarodl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

az egyezteto eljdras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
meélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozoddsa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai és kollegiumi kényvtdar mitkodési szabadlyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodes feltételei

Az iskola és a kollégium konyvtira az iskola és a kollégium miikédéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyuijtését, feltarasat, megorzéset, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését,
tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmeény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinadlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikédésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiilon gyujteménykent kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és
hasznadlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabadlyban eléirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok dltal kénnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositdsa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és a Csorba
Gyozo Megyei Konyvtarral.

Kényvtaros-tanarunk nevelo-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai és kollégiumi konyvtirunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank és kollégium kéonyvtaranak alapfeladatai — a jogszabadlyoknak megfeleléen — a
kovetkezok:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdirdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,
d) konyvtdari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdinak biztositasa,
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e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuloink szamdara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,

b) a nevelé-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

C) szamitégépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatas nyujtisa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-Szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miitkodo konyvtarak, a nyilvanos kényvtdarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Az iskolai tankényvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitasdaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

o elokesziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszito felmérest végez, és lebonyolitja azt

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvellatdasra jogosult tanulok
szdmanak valtozasat,

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértéket,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetoséget biztosit a tanuldok szamdra a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyadba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra

kell hozni.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
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Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

® az intézmény szamdra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
® a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

® azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkényvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

o tankonyvek, tartos tankényvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elosegito segédeszkozok
(pl.: terképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

e informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

haszndlata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mads konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktato munkdhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai és a kollégiumi konyvtir szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és
munkavallaldja igénybe veheti. A kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé
személyek is igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozads
modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabdlyai

A kényvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végeén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kélcsonzeési idotartama a sziinido egészeére kiterjed. A kikélcsonzott konyveket a kévetkezo
tanév elso tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatdasban részesiilo
didkok dltal atvett tankényvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori
lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
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Az iskolai és kollégiumi kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje
igazodik a didakok igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai és kollégiumi konyvtar miikodésével kapcsolatos
informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A kényvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjik. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkdlkoddsa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellenorizziik.

A tandari kézikonyvtdar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanari

szobdban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési és egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢hez

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai és kollégiumi konyvtar feladata:

,»A konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. A kdnyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsdhoz sziikséges
eszkozokkel.”

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

A konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai €s kollégiumi konyvtar szisztematikusan gytjti,
feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az intézményi kOnyvtar gyvlijtokore, az allomanybdvités 0 szempontjai:

e

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiillonbdz6 szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gyiijtémunka alapja, a konyvtar gylijtékori szabéalyzata.
A gytjtdomunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori szabalyzatban leirt £6-
¢s mellék gylijtokor hatdrozza meg.

Az dlloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd €s nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban
jelentds mennyiségiit szereztiink be. Még béven van potolnivald elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal él6 magyar nyelvii irok és
koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a diakok korében folyamatosan
felmertiild igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsGsorban tartoés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szadmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).
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3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank altalanos iskola és kollégium. Konyvtarunk tipusa szerint az
iskolai konyvtar 6sszevont kozmiivelddési konyvtarral.

3.2. Az intézmény pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyljtékore eszkoze a pedagogiai
program megvalositasdnak, a konyvtar kiemelten vesz részt az dltalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
¢és a pedagogusok felkésziilését tanordikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezo olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rdk megtartdsra keriiljenek, ¢és a gyiijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

A konyvtar olyan altaldnos gytijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

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

4.1 Tematikus (f6 és mellék qyujtokor):

F6 gyijtokor:

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

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antolégiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Gjonnan belépd hon- és népismeret, etika- és hittan tantargyak tanitasahoz

szlikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglaldk, ismeretk6z1d miivek

e amegyére ¢s Szigetvarra, Szigetvari Jarasra vonatkozoé helyismereti és helytorténeti

kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,
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e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellék gyijtokor:

e afo gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore

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

e helytorténeti kéziratok

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankdnyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, )

C) Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

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

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
klasszikus €s kortars szerzk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e ahon- és népismeret, etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozod legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai és kollégiumi konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladdjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

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

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek
Baranya megyére és a Zselicre, Almamellékre, a volt ibafai iskolakorzetre,
somogyharsagyi iskolakorzetre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana
szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok
kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- ¢és
videokazettdk, diafilmek vélogatésra, selejtezésre szorulnak).

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

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

konyvtarhaszndlati és szolgadltatasi szabadlyzat

1. A konyvtar haszndloinak kore

Az iskolai és kollégiumi konyvtar, kozmiivelddési korlatozottan nyilvanos konyvtdr. A
konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon
keresztiil a sziileik, Almamellék kozség lakoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilso neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozdsnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbelli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tdajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollegadk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozads esetén a végrehajtasi
eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kényvtarhaszndlat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolcsonzeés,
csoportos hasznalat
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2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o q kézikonyvtari allomdanyrész,
e a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad.:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok haszndlatdaban.

2.2 Kolcsonzés
o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolesonzés nyilvantartasa digitalis technologiaval, informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheté egy honap
idétartamra. A kolcsonzési  hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmdanyok
koélcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok elojegyezhetok.

A kblcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a kényvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulokat figyelmeztetni kell a kélesonzési szabdlyok
betartdasdra. A kényvtarral szemben fenndllo késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsonzés nem
vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo tanulo esetében a tanuldi jogviszonmy megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete
tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamdara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje

hétfo 15.00 - 17.00
kedd 15.00 - 17.00
szerda 15.00 - 17.00
csiitortok 15.00 - 17.00
péntek 15.00 - 17.00

2.3 Konyvtarkozi kélcsonzés

A gytijteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol elsésorban a
Csorba Gy6z6 Megyei Konyvtarbol meghozatjuk.

2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok kényvtarhaszndlatra épiilo szakorakat, foglalkozdsokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartisara az oésszeallitott, a konyvtari nyitva tartisnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznadlat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

A kényvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliogrdfiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleirdas szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dallomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés
kiadads sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio, méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
megjegyzések
o [kotes: ar
e [SBN szdm

A besorolasi adatok biztositiak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum JOsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- bettirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankényvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kézzé a tankényvek hivatalos jegyzéket, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacios Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1l. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1. Azingyenes tankonyvre minden didk jogosult (minden tanuloi jogviszonnyal rendelkezd

tanulonk) az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankényveket kapjak meg
haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds réven kapott tankonyvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kélcsonzésben lévé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyadba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvéetelét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatdra és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szévege:
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NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 20...120...-as tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbol beszerzett kényveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvetelt alairasommal igazoltam.

e Minden tanév junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az
datvett tartos tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosseggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldirads osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje kételes a kélcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.
Evente leltarlistat készit:

4.

az egyedi kélcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanulészoban letét létrehozasa (szeptember)

osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznadlhato tankonyvekrdl (junius 15-19)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

Karteérites

A tanulo a tamogataskent kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankényvet, oktatasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvdrhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhato
dllapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végere legfeljebb 50 %-0S
a harmadik év végere legfeljebb 75 %-0S
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
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1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi karterités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,

a karteritési kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankényvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Munkakdéri leiras az intézményi konyvtdros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az intézményi konyvtdros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

>

Y V

YV V VYVV VvV VY YV VYV VV V V V

felelosséggel tartozik az iskolai és kollégiumi konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai

munkdhoz  sziikséges  technikai  eszkozok, szemlélteté — eszkozok, segedeszkozok

rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémdak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gytijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat.

jelzi a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok

iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitogep,

projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetéivel valamint az idegennyelvi és

tarsadalomtudomanyi munkakozosség minden tagjaval

minden tanévben osszedllitdst készit az iskolai kényvtdar szamara beszerzendé konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekral,

a nyitva tartdsi ido szerint biztositia a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatdst tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj

konyvekrol, amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

gondoskodik a kényvtar megfelelo allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas allapotanak

fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji idegennyelvi

és tarsadalomtudomanyi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februdrjaban konzultdciot tart a szakmai munkakozdsség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkédésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,

kiosztja a tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitjia a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartos kényvekkel kapcsolatos kolcsonzési

igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamdra egyarant kézzéteszi a

kélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezéséet,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaeért.
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11. A kollégiumi intézményegység miitkodési szabalyzata

A Kollégium intézményegység vezeto sajatos feladata- és hataskore:
Kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa ala tartozik.
Feladatai:

- Elkésziti a kollégium éves munkatervét. A kollégiumi munkaterv az intézményi
munkaterv része.

- Onalléan dont a tanulok kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi iigyekben eljar.

- Ellenérzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag
megteremteésére.

- Szervezi a tanuldk heti utaztatasat.

- Kapcsolatot tart a tanitd pedagogusokkal és a sziilokkel.

- Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol.

- Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi nevel6k pedagdgiai és adminisztraciés munkajat.

- Elokésziti a kollégiumra vonatkozé statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az
irattari iratok kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl és szakszerii
hasznalatarol.

- Elvégzi a kollégiumi KRETA rendszerben az adminisztratori feladatokat.

- Szervezi, segiti és ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturdlt, szinvonalas
lebonyolitasat.

- Feliigyeli a kollégiumban az els6segélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a
tlizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

- Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

- Palyazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol.

- Minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az intézményvezetd
megbizza.

Kollégium miikodési rendje
* heti 5 napos folyamatos munkarendben {izemel,

* a kollégiumban elhelyezett gyermekek az intézményrészbe hétfon reggel 6:00 oratol
érkezhetnek és altalaban pénteken délutan (ebéd és tanulas utan) 15.30-ig tartézkodhatnak a
kollégiumban. A hétvégi benntartdzkodds a kollégiumi intézményegység — vezetd
engedélyével, elézetesen benyujtott kérelem elbiralasat kovetden lehetséges.

* a napi mikodési rend: a kollégium mikodési rendje szerint miikodik (lasd kollégiumi
hazirend), a kollégiumban laké tanulok folyamatos feliigyeletét a kollégiumi intézményegység
- vezetd a kollégiumban dolgozék munkarendjében hatarozza meg. Azt a kollégiumi
pedagbdgus(ok), éjszakai iigyeletes, biztositjak (iskolai oktatds utan és a foglalkozasokon tuli
idében).

A kollégiumi felvétel rendje

* A kollégiumi felvétel egy tanévre szo6l. Ha a tanuld tanév kdézben intézményt valtoztat,
természetesen a kollégiumi jogviszonya is megsziinik.
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* A felvételrdl a kollégiumi intézményegység - vezetd dont.

» Kollégiumi jogviszony létesitését intézményiink altalanos iskolajanak tanulo6i, tovabba a
Szentlaszl6-Almamellék-Somogyharsagy Ovodai és Konyhai Almamelléki Tagintézményével
jogviszonyban all6 6vodasok kérhetik.

Tanuléi jogviszony, kollégiumi jogviszony sziineteltetése, megsziinése

A tanuloi jogviszony sziineteltetése valamint megsziinése a 2011. évi CXC. torvény 53.§ (2),
(4), (5), (6) pontja figyelembe vételével torténik intézményiinkben. A kollégiumi jogviszony
megszintetését a sziilonek vagy gondviselonek irasban kell kérnie. Abban az esetben, ha a
felvétel a Csaladsegitd Szolgalat, vagy Gyamhatdsag javaslatara tortént, ott a megsziintetéshez
az emlitett intézmények jovahagyasat is be kell szerezni.

Szervezeti felépités

Az intézmény ¢€lén magasabb vezetdi megbizéassal az intézményvezetd all, a Kollégiumi
Intézményegység ¢€lén magasabb vezetdi megbizassal az intézményegység-vezetd all. Az
alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvalodsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan ¢és zokkendmentes legyen. A  székhelyintézmény ¢és
intézményegysége, valamint telephelye munkaja, szakmai tevékenysége Osszehangolt. Az
intézményszervezet miikodését folyamatos visszacsatolas és a hataskorok figyelembevételével
kialakitott kommunikacios haldo mentén hangoljak dssze.

Ellenorzés

Az intézményegység vezetd: Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdok neveld-oktatd
¢s ligyviteli munkajat, ennek soran kiillénosen:

¢ a pedagdgusok munkaveégzését, munkafegyelmét;

e a pedagogusok adminisztracids munkajat;

¢ a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;
e a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat

e a NOKS alkalmazottak €s a technikai dolgozok munkajat

Munkarend

Azokban a kollégiumokban, amelyekben a pedagogiai feliigyel6i munkakdér nem keriilt
bevezetésre, a pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti harminc 6ra, amely
teljesithetd az iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt nem vevd tanulok — étkezési, alvasi
¢s a heti pihendnapon, munkasziineti napon teljesitett ligyeleti idén kiviili — folyamatos
pedagogiai feliigyeletének ellatasaval is.

Intézményegység kozosség

A tagintézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az intézményegységben foglalkoztatott
munkavallaloknak az 0Osszessége. Az intézményegység kiilonbozd kozdsségeinek
tevékenységét - a megbizott vezetok €s a valasztott kozdsségi képviseldk segitségével - az
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intézményegység vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja az egyiittmiikodést. A
kapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, elektronikus levelezés stb. Az
intézményegység -vezetd, koteles az iranyitasa ala tartozo pedagdgusok, dolgozok kérdéseit,
véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség felé. A nevelok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakéri vezetdjiik illetve valasztott
képviseloik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével. Az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetd, intézményegység-vezeté a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
naptarban, irasbeli tdjékoztatokon keresztil értesiti a neveloi kozosséget. A
intézményegységben tanitd pedagégusok szakmai foruma a neveldi értekezlet. Vezetoje az
intézményegység-vezetd. A neveldi értekezletek Gsszehivasardl az intézményegység-vezetd
gondoskodik, aki errdl tdjékoztatja az intézményvezetot €s az intézményvezeto-helyettest.

A nevelok kozossége

* A nevelotestiilet

* Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek)
A sziil6i szervezet

* Sziil6i munkakozosség

A tanulék kozosségei

» Az osztalykozosségek
* Kollégiumi csoportok, napkozis csoportok
Az iskolai didkonkormanyzat

Kollégiumi csoport(ok): A kollégiumi csoportba tartozé gyermekek kozossége. A kollégiumi
csoport élén a kollégiumi csoportvezetd, pedagdgus al, az 6 megbizasat is az igazgato adja.
Tevékenységét munkakori leiras alapjan végzi. Kollégiumunk kapacitasa alapjan minimum 1,
maximum 2 kollégiumi csoport miikédhet.

12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelotestiilet modosithatja a
sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez —sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabdlyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Almamellék, 2023. augusztus 28.

——
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Nyilatkozat

Az Almamellék-Somogyharsagyi Altaldnos Iskola és Kollégium Sziilsi Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabéalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A SzM elndksége a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasat 2023.
augusztus28.-1 iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Almamellék, 2023. augusztus 28.

Nyilatkozat

A Almamellék-Somogyhérsagyi Altaldnos Iskola és Kollégium Diakonkorméanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzat elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkénkormanyzat az SZMSz modositasat 2023. augusztus28.-i tilésén megtargyalta, az SZMSz
modositasi javaslatat elfogadta.

Almamellék, 2023. augusztus 28.
a didkonkormanyzat vezetdje
Fenntart6i j6vahagyo6 nyilatkozat

A Szigetvari Tankertileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja az Almamellék-
Somogyharsagyi Altalanos Iskola és Kollégium SZMSZ rendelkezéseit a fenntarto
képviseldjeként jovahagyom.

Szigetvar, 2023.augusztus 28.
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