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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és milkddési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢ 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.),

¢ 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

. 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl (a tovabbiakban: Nvt.),

¢ 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl (a tovabbiakban: Tprt.),

¢ 20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl (a
tovabbiakban: EMMIr.),

¢ 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

¢ 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol (a tovabbiakban: NMr.).

¢ 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

¢ 229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol
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¢

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairol

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

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol,
modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezben
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet
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1.1.1. Az intézmény jogallasa és képviselete

A Kormendi Kélcsey Ferenc Gimnazium (a tovabbiakban: Gimnazium) a 1X-9/30/230/2012.
szamu alapitd okiratban foglaltak alapjan a Kozoktatasi és Igazsagiigyi Minisztérium altal
alapitott kozoktatasi intézmény.

Az intézmény a fenntartdjatol elkiiloniilt, 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd jogi személy,

altalanos képviseletét az igazgato latja el és részben gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Gimnazium szervezeti felépitése és milkodésére vonatkozo szabalyzat elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a sziil6i szervezet és a
didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézményi tanics és az intézmény

kozalkalmazotti tanacsa.

Jelen SZMSZ-t a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik az

iskola konyvtaraban a konyvtar nyitva tartsa alatt, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuldjara — nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyadsanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Jelen SZMSZ-t a fenntarto, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont hagyja jova.

1.3. Az intézmény adatai

1.3.1. Az intézmény neve, cime, tipusa, fenntartdja

Az intézmény neve: Kormendi Koélesey Ferenc Gimnazium
Cime: 9900 Kormend, Bajesy-Zsilinszky Endre
utca 3.
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Alapit6 okirat kelte:

Az intézmény tipusa:

OM azonosito:

Alapitd szerv neve:

Alapito jogkor gyakorloja:

Alapito székhelye:
Fenntartoja:

Fenntart6 székhelye:

1.3.2. Az intézmény bélyegzoi

Kormendi Koélcsey Ferenc Gimnazium
2017. szeptember 7.

gimnéazium

036724

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
9700 Szombathely, Kossuth L. utca 11.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak:

igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkdr, érettségi dokumentumok készitésekor a vizsga

jegyzdje, év végi érdemjegyek adminisztralasakor az osztalyfonok.

Az intézményi bélyegzok:

2 db korbélyegz6 az alabbi felirattal: Kormendi Kolcsey Ferenc Gimnazium

2 db hosszu intézményi bélyegzd az alabbi felirattal:

Koérmendi Koélesey Ferenc Gimnazium

OM: 036724

Koérmendi Koélesey Ferenc Gimnazium

9900 Koérmend

Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 3.

1 db korbélyegzo az alabbi felirattal:

Kormendi Kolcsey Ferenc Gimnazium mellett miik6do érettségi vizsgabizottsag
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1.3.3. Kiadmanyozés
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovédbbitani. Nem
mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szo6lo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

1. azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezilileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
»s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

2. akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.

3. Sokszorositas esetén elegendd: (1) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy
(2.) a kiadmanyoz¢ alakhii alairasmintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

4. A  hitelesitéssel felhatalmazott személy az intézményvezetd kiadmanyozasi
jogosultsaga tekintetében az igazgatohelyettes €s az intézményi iskolatitkar.

5. Az elektronikusan eldallitott, a kiilso szervezetek részére elektronikusan tovabbitott
iratok digitalis hitelesitésére elektronikus aldirdst és idébélyegz6t, jogszabalyban
kijelolt szervezet altal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

A kiadmanyok alairoi:
Kiadményozas joga az intézményvezetdnek van (az intézményt érintd minden ligyben), az
intézményvezetd-helyettesnek (tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyben vagy nevelést,

oktatast érint6 ligyekben meghatalmazas alapjan)

1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

1.4.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 0nallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.
10
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2. Az iskola feladatai és sajatossagai

2.1. Az iskola alapfeladatai:

- Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9 -12. évfolyam).

- Erettségi vizsgara, fels6fokt tovabbtanulasra felkészitd nevelés és oktatas gimnaziumi
képzéssel.

- Nyelvi el0készito osztaly 9. évfolyamon.

Az intézmény ellatja a szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:

- a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének stilyos rendellenességével kiizdod

tanulok gimnaziumi nevelését és oktatasat.

2.2. Koznevelési és egyéb feladata

2.2.1 gimnaziumi nevelés-oktatas

2211 nappali rendszert iskolai oktatas
2212 évfolyamok — 6t
2.2.1.3 sajatos nevelésli igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos)

2214 iskola maximalis 1étszama 315 6

2.2.1.5 iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2.2.3 A feladatellatasi hely vagyon feletti rendelkezési joga
2.2.3.1 9900 Koérmend, Bajcsy-Zsilinszky utca 3.

2.2.3.1.1 Helyrajzi szdma: 15

2.2.3.1.2 Hasznos alapteriilete: 10634 nm

2.2.3.1.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
2.2.3.1.4 Fenntarto6 jogkore: vagyonkezelGi jog

2.2.4 Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

a pedagogiai program,

a hazirend,

mindségiranyitasi program,

kozalkalmazotti szabalyzat,

® & & 6 o oo o

tlz- és bombariado terv.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

. a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal);

¢ egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3.1.2 A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara az NKt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

13
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

¢

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyod nevelés és
oktatas céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét (2013. szeptember 1-t61 a valasztott kerettanterv
megnevezésével), ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai foglalkozéasokat és
azok Oraszamait, az eloirt tananyagot ¢€s kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

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

A kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba

olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal

szolgélnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az
EMMI. 2. § (1)-(2) bekezdéseiben foglaltak alapjan be kell szerezni a sziiloi szervezet és a
didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan, tovabba az

iskolai kdnyvtarban is el kell helyezni.

3.1.4. A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas rendjét iskolank a kovetkezd jogszabalyok alapjan szabalyozza:
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2012.¢vi CXXV. térvény , a 2001. évi XXXVII. térvény mo-
dositasarol,

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tan-
konyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

3.1.4.1. Az iskolai tdmogatasi €s megrendelési igények felmérése, a nyilvanossag biztositasa
Az iskola igazgatdja minden €v junius 10-€ig koteles felmérni, hadny tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol, torténd tankdnyvkolcsonzés ttjan,
hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet igénybe venni vagy 01j tankdnyvet vasarolni.

A 9. évfolyamos tanulok a 2017/2018. tanévtdl téritésmentesen kapjak a tankdnyveket.

A kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolas (a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazo-

lasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi folydszamla-kivonatot, a postai igazolo-
szelvényt),

b) tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegii csaladi potlék
folydsitasarol szolo igazolas,

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,
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d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat.

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év junius 20-4ig tajékoztatja neveldtestiiletet,
az iskolai sziil61 szervezetet (kozosséget) az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a vélemé-
nyliket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a

nagykort cselekvéképes tanulot.

A tankdnyvrendelést a kozpont fenntartasaban miikddé iskola a kozpont egyidejl
tajekoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellatod altal miikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:
a) a tankonyvrendelés hatarideje az aktualis tanév rendje szerint,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje janius 15.

C) a pétrendelés hatarideje szeptember 15. (tankonyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy

egylitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott iskolank lehetévé teszi, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet
meg kivadnja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas moddon, példaul hasznalt

tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolank legkés6bb majus 31-ig kdzzé teszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd

olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlesondzhetnek.
3.1.4.2. A tankonyvfelelés megbizasa

A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfelel6st, annak feladatait, az iskolai

tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a

tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.
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Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre

atveszi, majd a tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a

tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok

ellatasaban.

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

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo

elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint

a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat

segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

6.

10.

11.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes alirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szdmat, a zadradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

12.  az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

13.  az alkalmazott pedagogusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

14.  atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

15.  az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
1. Elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok

Az intézményben minden hivatalos dokumentum csak szamitogépes formaban készit-

hetd el és csak igy sokszorosithatd. Ezek az alabbiak:
tantervek
munkatervek
tanmenetek
hivatalos levelek
sziiloknek sz6l6 informécids anyagok

hirdetések, tajékoztatok
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Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6ra-
it, a tanuldi zaradékokat tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni. Azt az osztaly-
fonoknek és az iskola vezetdjének ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a szii-
16nek. Az anyakdnyvbdl papir alapa torzskonyvet kell kiéllitani, amelynek
adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. Iskolankban egyelére nem
hasznalunk digitalis naplot, igy ilyen modon eléallitott nyomtatva- nyaink nin-
csenek. Amennyiben e téren valtozas torténik, haladéktalanul sziikségessé valik

a hitelesitési rend kialakitasa.

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Intézménylinkben az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok koziil az alabbiakat elektro-

nikusan allitjuk eld, hitelesitjiik és taroljuk:

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz,

az érettségi torzslap kivonata,

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:

az okirat megnevezeését
az intézmény nevét
cimét

OM azonositojat

a tanitési évet

az intézményvezetd alairdsat
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e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Haladasi (digitalis) naplok

A tandrakrodl és a tanoérdkon kiviili rendszeres foglalkozasokrol a digitalis napldban,
vagy a megfeleld (foglalkozasi, szakkori, stb.) naploban sorszdmmal ellatott feljegy-
zést kell késziteni. A naplo rovataiba kell irni a megtartott tanora sorszamat, témajat, a
tanorardl elkésett, vagy hidnyzo tanulok nevét, és a tanordval kapcsolatos egyéb meg-
jegyzéseket. Az osztalyfonok feladta az osztalynapld haladési és osztalyozo rovatainak
rendszeres atvizsgalasa, a késések és hidnyzasok szdmonkérése, a mulasztasok igazo-
lasanak ellendrzése. A digitalis naploba a dolgozatok eredményét az dolgozatosztas
napjat kovetden a lehetd legrovidebb idon beliil be kell vezetni. Erre a pedagégusnak
legfeljebb egy hét all rendelkezésére.

Osztalynaplok, osztalyozo naplok

Iskolankban digitalis osztalynaplot hasznalunk. Az osztalyfonok feladata az osztély-
naploban a hiteles, valodi adatok feltdltése. Az osztalynaplok osztalyozo részének az
egyes novendékek nevéhez rendelt rovataiba kell bejegyezni a tanulok szdbeli és iras-
beli teljesitményeit, valamint a félévi és év végi zard érdemjegyet. Az osztalyfonok
feladata az osztalyozo napldé mas, mindsitd, vagy Osszesitd jellegli rovatainak (maga-
tartas, szorgalom, hidnyzasok szama, stb.) végleges kitoltése, valamint a tanév végén a
kinyomtatott digitalis naplé megfeleld zadradékolasa, az esetleges lires részek kihuzasa,
kitoltése. Az egyeéb foglalkozasi naplok osztidlyozo rovatait a mellékelt Gtmutatok

alapjan értelemszerlien a foglalkozast vezetd tanar tolti ki.
3.1.6. Teendok bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetén
Az intézmény minden dolgozodjanak és tanuldjanak kotelessége az egészség védelme, az
egészséget veszélyeztetd helyzetek kialakulasanak megelézése. A rendkiviili események ese-

tére a EMMI 4. § (1) bekezdés n) pontjanak végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptet-
juk életbe.

20



SZMSZ Kormendi Koélcsey Ferenc Gimnazium
3.1.6.1. Rendkiviili események

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelé-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az in-
tézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az in-
tézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz)

-atlz

- a robbantdssal torténd fenyegetés.

3.1.6.2. Legfontosabb teenddk rendkiviili események esetén

Ha az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasa-
ra, koteles azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdjét vagy helyettesét. Az intézmény ve-
zetdje - mérlegelési jogkorében eljarva - értesiti a megfeleld hatdosagokat €s a fenntartot, sziik-
ség esetén szaktandcsot kér.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasitasara az épiiletben tartozkodoknak a tliz- €s bombariadd tervben talalhato kiiiritési terv
alapjan kell elhagyniuk az intézmény tertiletét.
A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a ki-
jelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részé-

re tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a felelosek.
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3.1.6.3. A rendkiviili események megeldzése

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje esetenként, a gondnok és az
iskola takaritdszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

3.1.6.4. A legfontosabb teend6ék bombariado6 esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkdrsdgon. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariado tényét az iskolaradidoban is kozzé kell tenni. Az
iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — az iskola
épiiletétdl tavol — a Szabadsag tér. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezo
helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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4. Az intézmény mitkodésrendje

4.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 13.30 ora kozott az
intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfelel6 idoben és iddtartamban latjak el.

4.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktato
munkéval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézmény pedagdgusai — a junius hoénap kivételével — heti 40 6rds munkaidOkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsd munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, ilinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket
altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,

legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozd
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el6irasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos

modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.

4.2.1. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zé nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles a sziikséges tananyagokat az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
eldrehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozéds) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatd vagy igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ugy koteles szakszerti orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval

Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
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intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

ryr e r

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 0Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. A tanitas a hazirend altal meghatarozott idében, 7.30-kor
kezdodik és 14.30-ig tart.

Csengetési rend:

A tanitasi 6rak kezdetét és végét csengdszo jelzi.

1. ora: 7.30 8.15

2. ora: 8.20 9.05

3. ora: 9.15 10.00
4. ora: 10.10 10.55
5. ora: 11.05 11.50
6. ora: 12.05 12.50
7. ora: 12.55 13.40
8. ora: 13.45 14.30

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az oOrakdzi sziinetek rendjét a pedagodgusok feliigyelik. Dupla 6rdk (engedéllyel) sziinet

kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.
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rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tandran kiviili foglalkozas nem kdotelezd, de a tanuld 6nkéntes jelentkezése esetén egy tanév
tartamara a részvétel mindenki szamara kotelezové valik.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a didkok végzik.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
Hazirendben ¢és az osztalyfondki utasitisoknak megfelelé 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

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

A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja. A tanulok felzarkoztatdson valdé megjelenését a szaktanarok, az osztalyfonokok
javasoljak. A részvétel Onkéntes. A szaktandrok megfeleld pedagdgiai modszerekkel
torekedjenek biztositani az arra rdszoruld tanulok korrepetdldsokon valé megjelenését. A
felzarkoztatdo foglalkozédson naplot kell vezetni, amely tartalmazza a foglalkozasokrdl a
jelenlévd tanuldk névsorat — osztaly megjelolésével €s a foglalkozas targyat.

Az iskola tanuldinak lehetdséget biztosit hazi— és egyéb versenyeken valo részvételre.
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Az iskola énekkaranak vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Elsésorban a

kozos éneklés igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturlis
rendezvények szinesitését is szolgalja.

Az iskola tanul6i, kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Ilyen jellegli rendezvények
engedélyezését az igazgatotdl kell kérni. Az engedélyezett rendezvényeket kelld szami
pedagbgus feliigyelete mellett kell megtartani.

Az iskola konyvtara a nyitvatartasi idoben a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére all.

4.5. Tanulmanyi kirandulasok, tanéran Kkiviili, személyszallitassal egybekotott programok

A tanulmanyi kirdndulds sorszamozott tanitdsi nap, a nevelOmunka szerves része. A
kirdndulas soran torekedni kell arra, hogy az eldsegitse a nevelési alapelvekben meghatarozott
elvarasok teljesitését. Egy tanulokozosség esetében a négy évre vonatkoztatva érvényesiiljon a
fokozatossag elve (iddtartam, tavolsdg). A végzés osztilyok a tanulmanyi kirandulést
lehetdleg az elsé félévben szervezzék. A kiranduldsrol irasbeli tervet kell késziteni. A
kiranduldsok megszervezéséhez a szlilok egyetértése sziikséges. Célszerli a kirdndulasok
koltségeit elotakarékossaggal biztositani.
A tanéran kiviili, személyszallitassal egybekotott programok (tanulmanyi kirandulas, stb)
megszervezésének rendje, a szervezok feladatai:
Az utazas elokészitésének kotelezd elemei:

- az ajanlatok bekérése,

- aszilék / tanulok / nevel6testiilet tajékoztatasa,

- aszll6i engedélyek irdsos beszerzése,

- az adminisztracid vezetése,

- akozvetités a kiilsés utazasszervezovel,

- aprogramterv irasbeli Osszeallitdsa és engedélyeztetése.
A tanoran kiviili, személyszéllitdssal egybekdtott programokon a lehetd legnagyobb
mértékben gondoskodni kell a résztvevok biztonsagarol. Ennek érdekében a program
szervezOi a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkoz6 cégektdl minden esetben eldzetesen
irasos nyilatkozatot kérnek arrdl, hogy a szolgéltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek
a hatalyos el6irasoknak, valamint az érintett gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van és

rendelkezik érvényes okmanyokkal.
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A szerzédések megkotésekor figyelni kell arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel

torténd utazas nem fejezddik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzd gépkocsivezetok
pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 o6ra és hajnali 4 ora kozotti idésavban a
gépkocsivezetOknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
iddre.

A program szervezo6i az intézmény vezetdjét mindenesetben informaljak az utazasban
résztvevOokrol, az utazas helyszineirdl, rendelkezésére bocsdjtjdk a pontos és teljeskorti, az
utazas kezdetekor aktudlis utaslistat (név, lakcim, telefonszam), amelyen szerepeljenek a
torvényes képviselok elérhetdségei is.

A kiséré pedagégus az utazds kezdete eldtt tdjékoztassa a tanulokat, hogy az
intézmény altal szervezett programokon a hazirend betartdsa kotelez0 szamukra.
Gondoskodjon tovabba arrol, hogy a résztvevok biztonsaga érdekében, a gyermekek, tanulok
egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésérérdl ugyancsak informdciot kapjanak az
¢érintettek a szolgaltatast nyujtd képviseldjétdl (iildhely, biztonsagi ov, kapaszkodok, ablakok
¢s szelldzoényilasok, vészkijarat, poggyasz elhelyezése stb.) Az utkdzben bekdvetkezd
forgalmi zavarrol, rendkiviili eseményrdl a szervezd tanar koteles tdjékoztatni az

intézményvezetdt a veszélyhelyzetet kovetden a lehetd leghamarabb.

4.6. Témahét, projektek

A témahetek, projektek keretében az érintett didkoknak kotelezd részt venni a tanoran kiviili

foglalkozasokon, a projektek keretében megvalosuld tanulmanyi kirdndulasokon is.

4.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon. A nyitvatartasrdl az iskola honlapjan és a bejarati ajton kifliggesztett
kozleményben tajékoztatjuk az érdekelteket. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje:
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A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi ¢és tanuldéi jogviszonyban nem allok, -

vagyonbiztonsagi okok miatt- csak kisérével, elézetes engedély kérésével és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Latogatdkat (sziiloket, hozzatartozokat,
ismer0soket) a tanuldok csak indokolt esetben fogadhatnak. A latogatok a fObejaratnal, az

elétérben varhatjak a tanulot.

4.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét, és az Eurdpai Unid

zaszlajat.

4.8.1. Az iskola dolgozodinak és tanuldinak feleldssége

Az iskola valamennyi helyiségét €s 1étesitményét az oktatas nevelés szolgalataba kell allitani.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

¢  az onkormanyzati tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

¢ aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

¢  azenergiafelhasznéldssal valo takarékoskodasért,

¢ tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, felszereléseit — az iskola szervezett programjait kivéve
- csak engedéllyel hasznalhatjak. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak atvételi elismervény ellenében igazgatoi engedéllyel
lehet. Ezek hasznalatat részletesen a hazirend szabalyozza. A tanteremben, eldadoteremben a

tanorakat tarto tanarok kotelesek a szabalyszerti hasznalatot és rendet biztositani.

4.9. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézmény teriiletén (épliletében €s az udvaron) a tanulok, a munkavallalok ¢és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
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aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —

egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A Nvt. 4.§ (7) bekezdésében meghatarozott, az intézményi dohanyzads szabdlyainak

végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

4.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem [évd tanuldk szdmara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd

altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.
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A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,

munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A t4j¢koztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz Orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai

eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

4.11. A mindennapos testnevelés szervezése, a fizikai fittség mérése

A 2012-2013-as tanévtdl kezddédden a 9. évfolyamon bevezetésre keriilt a mindennapos
testnevelés. Intézménylinkben ez heti 6t tandra keretén beliil valosul meg. A déleldtti 6rarend
keretében kotelezéen hdrom oOrdn vesz részt minden tanuld, amelyen a tantervi anyag
elsajatitasa torténik. A fennmarado két ora latogatasa aldl mentesiilnek azok a tanulok, akik
rendszeresen edzenek, versenyeznek. Az iskola altal készitett formanyomtatvanyon a tanuldk
kotelesek igazolni a rendszeres edzéslatogatdst. Az iskola sajat hataskdrében dont arrol,
melyek a kotelezd orak, melyek alol mentestilnek. A tobbi 6rdkon igyeksziink minél szélesebb
skalat nyujtani a testedzésre. Labdajatékok, kondicionald testépités, asztali tenisz valamint
szabadidés sportok koziil vélaszthatnak didkjaink. Folyamatosan igyeksziink bdviteni a
lehetdségeinket a tanuldi igények alapjan. A gimnaziumi Didksport Egyesiilet hatékonyan

segiti az iskolai sportot.

A NETFIT a tanulok fizikai fittségi mérése a miniszteri rendeletben meghatarozott mérési
idészakban torténik. Nalunk a Kolcsey Ferenc Gimnaziumban a téli testnevelési tantervi

anyag feldolgozasa utan keril sor februar 1-t61 28-ig. Helyszine a gimnazium tornaterme.

A fittségi mérés célja felmérni a tanulok fizikai allapotat, egészségiik megdrzése javitasa €s
fenntartasanak eldmozditasa. A fittségi mérést minden osztalyban és minden tanuldnal el kell

végezni. A felmérést a gimnazium testnevelés szakos tandrai végzik.

A fittségi mérést végz0 tanarnak feladata, hogy az eredményeket rogziti és feltdlti az

informatikai rendszerbe. A szaktandroknak kotelességiik elemezni az eredményeket és meg
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kell hatarozni a fejlédés szempontjabol, hogy az iskolai testnevelésorak keretében milyen

intézkedések sziikségesek. A fittségi mérés eredményeit a tanuld és a sziild a tanuld mérési

azonositojaval a NETFIT rendszerén keresztiil megtekintheti.

A tanulok szédmara ajanljuk ¢és tamogatjuk az iskolan kiviili sportegyesiiletekben,

szakosztalyokban vald szereplést. JO a kapcsolatunk a varosi és a varoskdrnyéki

sportegyesiiletekkel. Egymas szakmai munk4jat kolcsonosen segitjiik.

. a didksportkorben sportold tanulok szamaéra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezd sportkdri foglalkozason valo részvétellel,

¢ a tanulok altal a délutdni id6szakban vélasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

¢ a kilsé szakosztidlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténé sportolassal — az Nkt.-ben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval,

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,

amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok

megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges

er6forrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév

végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola

vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a

diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

intézmeényvezetd
mtézményvezetd-
helyettes - :
Kozalkal}nazottl izkolatitla
Tanacs
|
osztalyfondki 1degen nyelvi redl tantirgyi humén tantargyi ﬂﬁﬂdagogm
munkakizozség munkakizdsség munkakizdsség munkakzdsség azottak

nevelotestiilet
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5.1 Az intézmény felelés vezetdje, az intézményvezetod

Az intézményvezetdt - Nkt. 68. §-a alapjan - a nevelGtestiilet, a fenntartd, az intézmény

székhelye szerint illetékes vagy az intézményt miikddtetd telepiilési Onkormanyzat

véleményének kikérésével az oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t évre. Az intézmény

vezetdje megbizasanak visszavonasarol a megbizasi jogkor gyakorloja dont.

A koznevelési intézmény vezetdje:

a) felel az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért,

b) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
c) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
d) jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
e) képviseli az intézményt.
f) jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként helyettesére

atruhéazhatja.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel €s a

didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért,
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1) atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

1) az igazgat6 a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak

kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

¢  azigazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben,

¢ aziskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld ligyekben,

. az osztalyfonok ¢€s az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

5.1.1. A pedagdgiai munka ellendérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az igazgatdhelyettes az igazgatod
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetOségének mas tagjai sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizésara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagdgiai s
egy¢b természetli ellendrzési kotelezettségeit:

¢ igazgatohelyettes,

¢  amunkakodzdsség-vezetok,

¢ az osztalyfonokok,

¢ apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok madsolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk
elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
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vezetdségének tagjai ¢és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo

kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —

ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai

jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €és az integrativitds a

meghatdroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

¢ tanitasi 6rdk ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk),

¢ tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

¢ ahaladasi, osztalyozasi naplok ellendrzése legalabb évi 3 alkalommal,

. az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

. az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

. a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév

végéig meg kell Orizni. Az ellendrzés soran szerzett altalanosithatd tapasztalatokat — a

feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti értekezleteken dsszegezni €s értékelni kell.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség

tagjaival meg kell beszélni.
5.1.2. Az intézményvezetO akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, tavollétében az intézményvezeto-helyettes az
illetékes. Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,

kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat. Akadalyoztatasa  esetén
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helyettesitésével az intézményvezetd az intézmény vezetdségének (kozalkalmazotti tanacs

elndke, munkakozosség-vezetd) valamely tagjat bizza meg irasban.

5.1.3. Az intézményvezeté altal delegalt feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja

az alabbiakat.

¢  az intézményvezetd-helyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

¢  az intézményvezetO-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

¢ az intézményvezeto-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével

érvényes.

5.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai:

. az igazgatohelyettes,

¢ aziskolatitkar.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- €s hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa

tartalmaz.
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az

igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

5.2.1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettséggel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

3 intézményvezeto,

. intézményvezetd-helyettes,

¢ szakmai munkako6zosségek vezetoi,

¢  akozalkalmazotti tanacs elndke.

Az intézmény szakmai vezetsége, mint a testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzOsségeinek
képviseldivel, a sziildi munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkorméanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse. Meghivja a
didkonkormanyzat képviseldit mindazokra az értekezletekre, érettségi vizsgara, amelyhez

kapcsolodoan a didkonkormanyzatnak véleményezési vagy egyetértési joga van.

5.2.2. Az intézményvezet6-helyettes feladatai

¢  Azigazgat6 akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

¢ A nevelési oktatasi teriileteket érinté célkitlizések megvaldsulasat folyamatosan
ellendrzi és értékeli, amelyekrdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

¢ Feladata az iskolai oktatas szervezeti rendjének biztositasa (orarend, feliigyeleti
besorolasok, helyettesitések, teremrend, stb.).

¢  Iranyitja és 0sszehangolja a tanulmanyi versenyeket és vetélkeddket.

37



SZMSZ Kormendi Koélcsey Ferenc Gimnazium
¢  Feladata az iskola nem gazdasagi és pénziigyi jellegli adminisztrativ rendjének

biztositasa, az ilyen tipust adminisztrativ feladatok irdnyitasa.

Ellen6rzi a tanarok havonkénti talora-kimutatasait.

Pedagdgiai, adminisztrativ segitséget nyujt az intézmény didkmozgalmanak.
Feladata az orarendi valtozasok végrehajtasa.

Szervezi a tavollévo tandrok ordinak helyettesitését.

A szaktanari munkak6zosségek munkajahoz folyamatosan segitséget ad.

Segit az iskola kiils6 kapcsolatainak alakulasaban.

*® & 6 & o oo o

Javaslatot tesz az egyes szaktanarok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére
6. Az intézmény kozosségei

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — az Nkt. 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagoégusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdégus munkakort betdltdé munkavallaloja, valamint a neveld ¢€s oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az NKt.-ben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkdrrel

rendelkezik.

6.2. A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

. tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

¢ félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

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

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémadinak

(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés 4altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelQtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell dsszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat

felmentést.

6.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosségek azonos tantargyat, vagy tantargycsoportot tanito, illetve azonos
nevelési feladatokat ellatd pedagdgusok kozosségei. A szakmai munkakozosségek
onszervezddo kozosségek, amelyek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az intézmény vezetésébe.

Az Nkt. 71.§ (1) a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak

irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
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pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a

palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagbdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben 4 munkakozosség
muikodik: idegen nyelvi munkakdzosség, human munkakozosség, természettudomanyos
munkako6zdsség €s osztalyfonoki munkakozdsség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség

munkajarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

¢ Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

¢  Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének

miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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¢

* & & o

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; az
emelt szintli csoportok (fakultdciok) megvalasztasaban alkotdé mddon részt vesznek,
véleményt mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdméra az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatéarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tdmogato szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2. A szakmai munkak6zosség-vezetok jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folydé munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal oOrat

latogat.
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¢ Az igazgatd megbizdsara szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatdsokat végez,

tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

¢  Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az
iskolan kiviil.

¢ Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl
a nevelOtestiilet szamara.

¢  Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

. Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kdotelezd.

6.5. A pedagogusok nevel6 — oktaté munkajaval osszefiiggo teendékre valé kijelolések és

megbizasok elvei

A kijeloléssel, illetve megbizassal torténd, a neveld — oktatdé munkéaval Osszefliggd
megbizasok feladatait az SZMSZ, illetve az itt nem részletezett megbizasok esetén a
személyre sz6106 kiilon feladatkori leiras tartalmazza.

A neveld — oktato munkéval Osszefiiggd feladatok ellatdsaért rendeletekben szabalyozott
modon jar illetménypotlék. Az illetménypotlék nagysiga a Korményrendelet szerint adhatd
Osszeg kozépértéke.

A neveld — oktatd munkaval Osszefliggd feladat ellatasdval barmely pedagdgus megbizhatd
onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés alapjan. A megbizast az igazgato adja és
vonja vissza, amelyet a nevel6testiilet, vagy a nevelOtestiilettdl atruhazott hataskorben a
munkakozosségek eldzetesen véleményeznek.

A megbizas, kijelolés alapelvei:

¢  megfelel6 szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,

. szervezOkészség, ratermettség,

¢ az Onkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése

¢

az aranyos terhelés figyelembevétele
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Fobb megbizasok:

. osztalyfénoki: kijeldlés alapjan

. munkak6zosség vezetOi: valasztassal és megbizassal,

. iskolai didkdnkormanyzatot segitd tanar: felkéréssel €s megbizéssal,
. tankonyvfeleldsi: felkéréssel

Az itt fel nem sorolt esetekben a megbizatasok eloszldsanak alapelve az Onkéntes vallalas,
illetve a felkérés és a megallapodas.

A fentiektdl eltéréen, az intézmény miikodésének, az oktatd — neveld munkanak célszertisége
altal megkivant esetekben, az Onkéntes vallalds, vagy a felkérést kovetd megallapodas

hidnyaban végso lehetdségként a megbizasnal az igazgatd élhet a kijelolés jogaval.

7. Az intézményi kapcsolattartas formai és rendje - belsé kapcsolatrendszer

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

7.2. A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzosségek,
sziil61 munkakdzosség,

diakonkormanyzat,

* & & o

osztalykozosségek.
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7.3. A sziildi szervezet

A sziil6i szervezet feladatat és hataskorét a kdzoktatasi targyl jogszabalyok hatarozzak meg.
A sziil61 kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézményvezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek targyaladsakor képviseldje
tanacskozédsi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein. Jogkorei: dontési,
véleményezési, egyetértési, értékelési, kezdeményezési.

- Az iskolaban miikodo sziildi szervezet dontési jogkore Kiterjed sajat szervezeti és
mikoédési  rendjének,  munkatervének = meghatarozasara,  tisztségviseldinek
megvalasztisara, tevékenységének szervezésére, sajat pénzeszkozeikbdl segélyek,
anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasara.

- Véleményezési joga vonatkozik a tanév helyi rendjére, a tankényvtamogatas modjara
és rendjére, a tankonyvrendelésre, a fenntartoi dontések véleményezésére.

- Egyetértési jogkore a pedagogiai, a mindség iranyitdsi programra és a hazirendre
terjed Ki.

- Ertékelési jogkore van a mindségiranyitasi program éves végrehajtasaban.

- Kezdeményezheti a neveldtestiilet 6sszehivasat.

7.4. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezett €s milkddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

diakbizottsag all.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze,

akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idbtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idoben — diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

. a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

¢ azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

¢ ahéazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

7.5. Az intézményi tanacs

Az intézményi tandcs létrehozasat kezdeményezheti a nevelGtestiilet tagjainak legalabb hlisz
szazaléka, az iskolai sziil0i szervezet, a didkdnkormanyzat, az intézményfenntart6. Az iskola
igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanics létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tanacs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselébdl alld bizottsagot hoz 1étre az intézményi
tanacs megalakitdsanak elokészitésében. Az intézményi tanacs véleményt nyilvéanithat a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az
intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai programrol, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv

elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzédése megkotése elott.
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7.6. A kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tanacs véleményezési, javaslattételi ¢és egylittdontési jogardl a

Kozalkalmazotti Szabalyzat rendelkezik.

7.7. Az osztalykozosségek

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

¢  az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

¢  kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

¢ dontés az osztaly beliigyeiben.

7.7.1. Az osztalyfonokok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgato

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

¢ Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

¢  Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

. Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztadly sziill6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

¢  Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

¢ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

¢ Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

¢  Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra.
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¢  Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
¢ Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

¢  Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.8. A sziil6k, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek:

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldédsa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziili értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

Tanari fogadoorak:

Az iskola valamennyi pedagogusa — az igazgatd altal kijellt idépontban — havonta tart
fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld mas idOpontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél utjan torténd idépont-

egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezetdi, a szaktanirok és az osztalyfénokok a KRETA-Naplé rendszer
(elektronikus naplo) vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel
valo kapcsolatfelvétel elektronikus ellendrzén, telefonon vagy levélben torténhet. Az
osztalyfonok az e-ellendrzobe tett bejegyzés, majd hivatalos levél utjan értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge, illetve hanyatlo tanulményi eredménye vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.
Az osztalyfonok az e-ellenérz6 utjan tdjékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t

munkanappal nappal az esemény elott

A diakok tajékoztatasa:
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A pedagobgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetd kovetkez6 tanitisi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly al6l a heti egy oras targyak sem
képeznek kivételt, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz.
Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont elott
tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan két t¢émazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két tanitasi
héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozgjatol. A didkkozosséget érintd

dontéseket didkonkormanyzati gytiléseken kell a didksag tudomasara hozni.
7.8.1. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
¢ alapitd okirat,

¢  pedagdgiai program,

¢  mindségiranyitasi program,
¢ SZMSZ,
*

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szaimara a beiratkozaskor, illetve a

hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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7.9. A gyermek- és ifjasagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes

dolgozojanak alapvet6 feladata.

8. Az intézményi kapcsolattartas formai és rendje - kiils6 kapcsolatrendszer

Az iskola kiils6 kapcsolatait az igazgato iranyitasaval, a munkakori leirdsokban meghatarozott
teriileteken, illetve vezetdi feladatmegosztas alapjan az igazgatOhelyettes tartja fenn, irdnyitja
¢s szervezi. Ebbe a munkadba kapcsolodnak be ¢és nyujtanak segitséget a megbizott
pedagdgusvezetok ¢és felel6sok (gyermek és ifjusagvédelmi felelds, diakonkormanyzatot

segitd tanar, szakmai munkako6zosségvezetok, stb.).

8.1. Az iskola Kiils6 kapcsolatai

a) A varosi kozmiivelddési intézmények segitik, illetve egylittmitkodiink a nagyobb iskolai és
varosi rendezvények kulturalt megrendezésében, lebonyolitasdban.

b) A Koérmendi Varosi Televizid, Radi6 Koérmend, a Kormendi Hirado, a Rabavidék
nyilvanossagot ad szdmunkra tevékenységiink, torekvéseink, eredményeink, sikereink
bemutatisira. A Vas Népe cimii napilap a Sajt6 és Tanuldas (SETA) program
megvaldsuldsaban partneriink.

€) Mikodésiink elemi feltétele a sziil6i hazzal vald kapcsolattartas. Iskolank tevékenysége
nyitott a sziil6k el6tt, s bizunk abban, hogy a meghirdetett programjaink révén valasztanak
benniinket az oktatasban, nevelésben.

d) A szakmai megujulast, a tovabbképzéseket napra kész informaciokkal segiti az Oktatasi
Hivatal, valamint a Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpontja és a Regiondlis
Pedagdgiai Szolgaltatd és Kutatdo Kozpont.

e) Diakjaink szocialis érzékenységét bizonyitja szaktanarok iranyitasaval a helyi

Voroskeresztes szervezettel valo egytittmiikodeés.
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f) A gimnazium koézremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és

megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd  feladatot ellatd maés  személyekkel,
intézményekkel, hatosagokkal.

g) A gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval a kapcsolatot a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds végzi, akit
az iskola igazgatoja jeldl ki.

h) A kozosségi szolgalat megvalositasa soran egylittmikodd partnerekkel

1) Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil, az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiligyi
ellatast Kormend Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellenérzését a Vas Megyei Kormanyhivatal Kérmendi Jarasi Hivatal
Jarasi Népegészségiigyi Intézete végzi.

J) A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos

e aziskolai védénd

e Vas Megyei Kormanyhivatal Kormendi Jardsi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
Intézetének jarasi tiszti foorvosa

e a kormendi varosi korhaz igazgato féorvosa

K) kozosségi szolgalat keretein beliil egytittmiikodé partnerekkel

I) referenciaintézményenként gyakorlohelyet biztositunk a felsGoktatasi intézmények
hallgatoinak (Regionalis Pedagdgiai Szolgaltato és Kutatdo Kozpont, SEK-ELTE)

m) Oregdidk Egyesiilettel

n) egyiittmiikodés, diakcsere, kozos projektek a muraszombati gimnaziummal

8.2. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt., és az annak végrehajtasat tartalmazé6 EMMIr., és az NMr.
szerint végzi a gimnazium tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat.
Munkdjat szakmailag a Vas Megyei Kormanyhivatal Koérmendi Jarasi Hivatal Jarasi

Népegészségiigyi Intézetének jardsi tiszti fOorvosa iranyitja és ellendrzi, munkaltatdja
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Kormend varos polgarmestere. Az iskolaorvost feladatai ellatdsdban segiti az intézmény

igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkajanak
litemez¢ését minden ¢év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A didkok

szlirévizsgalatanak tervezetét elkésziti.

8.3. Az iskolai védono feladatai

¢ A védond munkajanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

¢ A védond figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgélatokon val6é megjelenésiiket, leleteik meglétét.

¢ Segiti az iskolaorvos munkajat, a szlirévizsgéalatok ilitemezését.

¢  Elvégzi a sziir6vizsgalatot megel6z6 méréseket (vérnyomads, testsuly, a magassag
mérése, hallasvizsgalat).

¢  Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

¢ Heti 2 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

¢  Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju videofilmeket, konyveket, folyoiratokat,

azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzasok igazolasa

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi oOrakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni, tanitasi Ora esetén az
osztalynaploba, egyéb foglalkozasok esetén a foglalkozéasi naploba. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
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a) a szilé (nagykora didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) ha orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
c) haa tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
A tanuld el6zetes engedéllyel maradhat tavol az iskolai foglalkozasokrdl hivatalos szervek
irasbeli kikérése esetén, ha azt legalabb két nappal eldbb az igazgatohoz benyujtottak. Az
engedélyt az igazgatd adja a tanuld tanulmanyi eredményének fliggvényében, az érdekelt
osztalyfonokkel egyetértésben.
Szorgalmi idében kiilfoldi utazasra engedély csak kivételesen €s nagyon indokolt esetben
kérhet6 az igazgatotol.
A sziild koteles gyermeke hidnyzésa esetén az osztalyfonokot a tadvolmaradas okardl értesiteni
a hianyzas elso napjan. A sziil6 csaladi okok miatt gyermekének tanévenként dsszesen harom
nap tavollétet igazolhat. Kérelmét az osztalyfénokhoz juttatja el, lehetéleg az igényelt idépont
eldtt két nappal, irasban.
A tanul6 alapos indokkal csak akkor hianyozhat 6rarol, ha el6zetesen engedélyt kért az orat
tartd szaktanartol és az osztalyfonok azt jovahagyta.
Az elére nem lathatd események (betegség, idGjarasi, kozlekedési nehézségek sth.) esetén a
mulasztast orvosi vagy hatosdgi tandsitvannyal a mulasztds befejezését kovetd elsd
osztalyfénoki o6ran koteles a tanuld igazolni. Ellenkezd esetben a mulasztott orak
igazolatlanok.
A mulasztast vagy késést — okatol fiiggetleniil — tanitasi 6ra esetén az osztalynapldba, egyéb
foglalkozasok esetén a foglalkozési naploba a tanar jegyzi be.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
¢ bejaro tanulo érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
¢ rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

A tanuld szdmaéra eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a
tanulo) irasban kérhet. Az engedély megadésarol tanévenként harom napig az osztalyfénok,
ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét

¢és azok okait.
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9.2. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskolaba. A magatartési jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség

megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.3. Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint

torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

¢  clsd igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai alapjan a sziilo értesitése

¢  tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

¢ a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

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

¢ az o6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

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

kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

¢  els6 igazolatlan ora utan: a naplé adatai alapjan a sziild értesitése

. a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell érizni)
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¢ a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt

az irattarban kell 6rizni)

¢  aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megszinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
A tanuldi hidnyzésok igazolasdnak elmulasztdsa esetén az elmulasztott ordk igazolatlan
oranak mindsiilnek, fliggetlentil att6l, hogy a tanuld késobb az igazolast bemutatta-e vagy
sem.
Az osztalyfonok megel6z0 intézkedései, fegyelmezd intézkedéseinek fokozatai, a tanuld
igazolatlan mulasztasanak ismétlédésekor kotelezok:

- Hérom igazolatlan ora elérése esetén a tanulot osztalyfonoki intésben kell részesiteni.

- A hatodik igazolatlan dra elérése esetén igazgatdi intésben,

- a 12. igazolatlan 6ra elérése esetén nevelOtestiileti intésben kell részesiteni.

- Az ezt kovetd mulasztasok esetén az osztalyfondk javaslatara az iskola igazgatdja dont

a fegyelmi eljaras meginditasarol.

A tanuldnak egy tanévben az igazolt és az igazolatlan mulasztisa egyiittesen nem haladhatja
meg a 250 orat. Ha a tanulé mulasztott 6rdinak szdma meghaladja az évi 250 érat vagy egy
tantargy évi oraszama 30%-at, a tanuld a tantestiilet hatarozata alapjan osztalyozo vizsgat
tehet.
Azt a tanul6t, aki a tanév végéig potolni tudta a hidnyossagokat, a neveldtestiilet egyetértd
véleményezésével az igazgatd felmentheti az osztalyozo vizsga kotelezettségei alol.
Az a tanuld, aki ennél tobbet mulasztott, a tanév végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a
neveldtestiilet méltanyolhatd koriilmények mellett az osztalyozé vizsga letételét engedélyezte.
Annak a tanulonak, aki 30 orat igazolatlanul mulasztott, tanuldi jogviszonya megszlinik
(kivéve a tankdteles tanuldkat, akik esetében — eldzetes figyelmeztetés utdn — az igazgatod

ajanl mas iskolat a sziilo és a didk szdmara a kotelezettségek teljesitésének hidnya miatt).

9.4. Kedvezmények

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd

intenziv felkésziilés céljabol a tanuldo — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet
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igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési iddt biztositunk.

Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuld hianyzasanak okat be
kell jegyezni a napldo megfeleld rovatdba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott o6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkdre.
Elérehozott érettségi vizsga esetében szintén 2 nap felkésziilési idét vehet igénybe a tanuld.

A fenti kedvezményes 2 nap felkésziilési id6t a tanuld egy tanévben egy jogcimen, egyszer
veheti igénybe.

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja.

Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tijékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny
iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk irdnyadonak.

Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevld tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitdsi o6rakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai fordulojan részt vevo tanuldink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zdekben leirt
modon jar el.

A felsGoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb kettd
intézményben vehet részt. Ettd]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Annak a tanulénak a hianyzasat, aki az iskola érdekei miatt marad tavol az oOrardl

(tanulmanyi, kulturalis, sportversenyek) be kell irni az osztalynaploba, a megjegyzés rovatba
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fel kell tlintetni a hidnyzas okat. Az osztalyfonok a mulasztdst igazolja, de a hidnyzds nem

nodveli a mulasztott orak szamat.

9.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskori tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

9.6. A tanuldk jutalmazasa

A jutalmazas alapja a tanulmanyi munkaban, a sportban, a kulturdlis tevékenységben €s az
iskolai ¢let egyéb teriiletén elért eredmény, a jO kozOsségi teljesitmény, az iskola jo
hirnevének oregbitése, a példas magatartas és szorgalom.

Minden pedagogusnak arra kell torekednie, hogy dicséretével, buzditd elismerésével fokozza

a tanuldk teljesitményét.
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A jutalom egy-egy iddszak eredményes munkajaért, vagy valamely kiemelkedd

teljesitményéért adhato.
A jutalmazas formadi: irdsos dicséret, oklevél, konyv, vésarlasi utalvany, pénz, ajandék,

jutalomkirandulds, csoportos jutalom (k6zds kirandulas).

Az irasbeli dicséretek fokozatai:
. szaktanari

¢ osztalyfonoki
¢ igazgatoi
.

neveldtestiileti

A kozzététel modjai:

¢ koOz0sség elott: linnepségen, osztalyfonoki oran

¢  cgyénileg: - az intézmény vezetdjének jelenlétében
- az ellen6rz6 konyvbe bejegyezve

- tanligyi dokumentumokba bejegyezve.

Az irasbeli dicséretadds joga valamennyi pedagdgust megilleti. Tanuloi jutalmazasra a

neveldtestiilet minden tagja javaslatot tehet. Javaslatot tehet jutalmazésra a didkdnkormanyzat

vezetdje is.

A tanul6 kiemelkedo szaktargyi és kozosségi teljesitményét a félévi és az év végi értékeléskor

irasbeli dicsérettel lehet elismerni. A dicséretet félévkor az ellendérzd konyvbe és az

osztalynapldba, év végén az osztdlynaploba és a bizonyitvany jegyzet rovataba kell beirni,

valamint a torzslapra kell rdvezetni. Ezen irasbeli dicséretek dokumentumokba beirt szovege:

¢ Al tantargy/ak/bol dicséretben részesiilt.

¢  Tanulmanyi munkajaért szaktanari / o0Sztalyfonoki / igazgatéi / nevelOtestiileti
dicséretben részesiilt.

. Ko6zosségi munkajaért dicséretben részesiilt.

9.7. A tanulékkal szembeni fegyelmezo intézkedések és biintetések
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Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeit enyhébb formaban

megszegi, fegyelmez6 intézkedésben részesitendo.
A tanulokkal meg kell ismertetni, tudatositani, elfogadtatni az intézmény fegyelmi
kovetelményeit, amit az SZMSZ ¢és a Hazirend részletesen tartalmaz. A Hazirendet

beiratkozaskor a tanul6 rendelkezésére kell bocsatani.

9.7.1. Fegyelmezd intézkedések

Fegyelmez6 intézkedések célja a tanulok magatartasinak helyes iranyba terelése
személyiségiik kedvezd iranyu fejlesztése céljabdl - pedagogiai eszkdzokkel.
Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeit enyhébb formaban
megszegi, fegyelmez6 intézkedésben részesitendd. Fegyelmezo intézkedések célja a tanulok
magatartasanak helyes irdnyba terelése személyiségiik kedvezo iranyu fejlesztése céljabol —
pedagogiai eszkozokkel.

(1) Fegyelmez6 intézkedések:

- szObeli vagy irasbeli figyelmeztetés (Szaktanar, osztalyfénok, igazgato,
neveldtestiilet adhatja)
* irdsbeli intés (szaktanar, osztalyfénok, igazgatd, neveldtestiilet adhatja)
(2) Ugyanazért a vétségért az azonos fokozatu fegyelmezg intézkedések nem

1smételhetok.

(3) A fegyelmezo biintetések alkalmazasakor érvényesiiljon a fokozatossag
elve, amelytdl indokolt esetben — a vétkesség stlyara tekintettel — el lehet
térni.

(4) Az irasbeli fegyelmez6 intézkedéseket az osztalynaploba be kell irni. Az
irasbeli fegyelmez6 intézkedésrél az ellendrzé konyv utjan vagy levélben
kell értesiteni a sziiloket, sziikség esetén kérni lehet a személyes megje-

lenésiiket.

9.7.2. Fegyelmi biintetések
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarast megeldzden egyeztetd
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eljarasra keriilhet sor, az egyeztetd eljaras soran a fegyelmi vétséget elkovetett tanuld és a

sértett tanuld (kiskorti tanulok esetén a sziileik illetve gondviseldik) az igazgato
kozremiikddésével az igazgatdi irodaban megegyezhetnek a sérelem orvoslasarol.

Fegyelmi biintetések:

megrovas

szigoru megrovas

meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeit vétkesen és sulyosan
megszegi, irasbeli fegyelmi biintetésben részesitendo.

Fegyelmi biintetés nem alkalmazhat6 tankoteles tanuld esetében.

A fegyelmi biintetéseket a tanulo ellendrz6 konyvébe €s az osztalynaploba be kell irni. A
biintetés hatarozatarol a sziilé kiilon irasbeli értesitést kap, amelynek masolata az iskola
iratanyagaba kerlil. A fegyelmez6 intézkedések és a fegyelmi biintetések érvényességi ideje
egy tanév. A fegyelmezd intézkedések alkalmazasakor érvényesiiljon a fokozatossag elve,

amelytdl indokolt esetben — a vétkesség stlydra tekintettel — el lehet térni.

9.7.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az EMMIr. 4.§ (1) bekezdés q) pontjaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

¢ A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informdcid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

¢ A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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¢

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbad a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7.3.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szerepl$ felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetO eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

¢

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetO eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Giton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljards alkalmazédsaval a sértett €és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb

harom honapra felfliggeszti.
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¢

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9.8. Az intézményi hagyomanyok dpolasa

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény

jo hirnevének meglOrzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és

kotelezettsége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a

felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

® & & 6 O 6 O o o o

hangyatabor

a tanévnyito és tanévzaro iinnepély
els6sok bemutatkozasa: hangyaavatd
szalagavato iinnepély

ballagési linnepély

nénapi megemlékezés

diaknap

¢érettségi talalkozok

jubileumi iinnepségek

megemlékezés A magyar kultira napjarol
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Az iskola tanuléinak linnepi viselete:

*

¢

fiuk: s6tét nadrag €s fehér ing

lednyok: sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz.

A nemzeti ¢és allami linnepségek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi

rendjében kell meghatarozni.

9.9. A tanulék szervezett véleménynyilvanitasa, a tanulok tajékoztatasa

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasa a kdvetkezd iskolai forumon torténhet:

¢
*
*
*
L

osztalyfonoki orak

kiilonboz6 szervezetek didkgytilései, kozgytilései

kiilonboz6 szervezetek vezetdségi, vezetdi, feleldsi megbeszélései
az iskola vezetdi altal tartott férumok

didkvezetdk és az iskola vezetdinek, illetve pedagodgusainak megbeszélései

Ezeken a foérumokon felvetett kérdésekre, problémdkra a tanuldknak érdemi vélaszt kell

kapniuk.

A tanul6i véleménynyilvanitas alapelvei:

¢

¢

¢

¢

a tarsas kapcsolatok normainak megtartasa

egymas véleményének kolcsonds tiszteletben tartdsa

a véleménynyilvanitast a problémak felvetése, a hidnyossagok feltarasa, a teljesithetd
kérések megfogalmazésa, a jobbitd szandék iranyitsa

legyen mentes szélsdséges megnyilatkozasoktol, rosszizii kozhangulat keltésétol.

A tanuldk az iskola vezetdit és pedagdgusait a tanitasi id6 alatt, figyelembe véve az iskolai

munkarendet, barmikor felkereshetik problémaikkal és kérdéseikkel.

A diakdnkormanyzat jogai

¢

egyeztetési joga van:

- jogszabalyban meghatarozott tigyekben, az SZMSZ megalkotasakor és modositasakor,
- a tanuloi juttatasok elveinek meghatarozéasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott
pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadésakor.
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. véleményezési joga van:

- a tanulok nagyobb kozosségét érintd dontések meghozatalanal,

- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,

- palyazatok, versenyek meghirdetésénél,

- a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal,

- a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasanal.
¢  avéleményezési jog szempontjabol nagyobb kozosségnek mindsiil:

- az iskola tanul6inak egésze,

- valamilyen szempontbdl azonos érdekeltségii, 50 f6t meghalado tanuldcsoport.
A tanulok tdjékoztatasanak elsé szamu feleldsei az osztalyfonokok. A neveldtestiileti
megbeszéléseken, értekezleteken elhangzo, a tanulokra vonatkozd informaciokat az

osztalyfonokok kozvetitik osztalyaik részére.

9.10. A tanuldk felvételének elvei

Az intézmény tanuldi, magantanuloi kozeé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A bejutas

jelentkezés alapjan torténik. A felvételi rangsort, miniszteri rendelet alapjan, az igazgatd

allitja Gssze.

¢ Az intézmény a rangsor felallitasanal figyelembe vett szempontokat koteles
nyilvanossagra hozni.

¢ Ha az intézmény felvételi vizsgat tart, a felvételi vizsgat a hatalyos miniszteri rendelet
eldirasai szerint kell szervezni.

¢ A felvételi rangsor felallitdsanal a tanuldk altalanos iskolabol hozott érdemjegyeit kell
figyelembe venni.

A figyelembe veendd hozott érdemjegyek az altalanos iskolabol: magyar nyelv és irodalom,

torténelem, matematika, fizika, biologia, kémia, idegen nyelv. Az intézmény esetenként az

elébb emlitett tantargyak korét bovitheti.
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10. Intézményi védé és 6vo eléirasok

Az EMMIr. 169.§-a alapjan:

¢

Az oktato-nevel6 munka biztonsadganak és egészségiigyi feltételeinek megteremtéséért
az 1gazgato felel0ds.

Az iskola munkavédelmét, a balesetek megel6zését, bejelentését, kivizsgalasat,
nyilvantartasat, az iskolahoz tartoz6 teriiletek €s munkahelyek egészségiigyi ¢€s
munkavédelmi kovetelményeit, a véddintézkedésekre és ellendrzésekre vonatkozd
rendelkezéseket kiilon jogszabalyok tartalmazzak.

Az igazgatd gondoskodik az iskola dolgozoinak, tanuldinak folyamatos munkavédelmi
(baleset- és egészségvédelmi) oktatasardl, valamint a munkavédelmi eldirasok, 6vo
rendszabalyok megtartdsanak rendszeres ellendrzésérol.

Az igazgato az el6z06 pontban leirtakat biztonsagi megbizott utjan is teljesitheti.

Az iskola dolgozdi és tanuloi eldirt egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt.

Fertézésre gyanus tanuldt vagy iskolai dolgozét az igazgatd orvosi vizsgalatra kiildi, és
az iskolaorvossal egyiitt intézkedik a fert6zés terjedésének megakadalyozasarol.
Jarvanyveszély vagy jarvany esetén az intézmény bezarasat az Vas Megyei
Kormanyhivatal Kormendi Jaradsi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetének jaréasi
tiszti féorvosa rendeli el.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében (tornaterem, kémiai eléado stb.)
mentddobozt kell elhelyezni.

Az orvosi vizsgalatokon a nevelGtestiilet tagjai a nevel6i feliigyeletet az igazgatod
utasitdsa szerint latjak el.

Az iskoladban az egészségligyi vizsgalatokat és a felvilagositdé munkat védond segiti az
egész tanév folyaman.

A nevelGtestiilet tagjai egylittmiikddve a véddndvel, folyamatos felvilagositdo és
nevelémunkat végeznek.

Feladataik: aktiv kozremiikodés a tanuloifjusag egészséges €letre, egészségvédelemre, a
csaladi életre nevelésében, az egészségre karos szokasok (alkoholizmus, dohanyzés,
drogok, stb.) elleni kiizdelemben, az iskola, a tantermek rendjének, tisztasdganak

védelmében, elsdsegély-nyujtasban és megtanitasaban.
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¢

Az iskola egészséges €s biztonsagos munkafeltételeinek biztositasaért, javitdsaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanulok, valamint a
dolgozok egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elhdritdsaért az igazgato, az
igazgatohelyettes felelds, amely felel0sségiiket az adott teriileteken megbizottak utjan
érvényesitik.

Kirandulasok alkalméaval gondoskodni kell elsdsegélynyujtdo felszerelésrol. A
mentddoboz tartalmanak sziikség szerinti frissitésérdl az osztalyfénok gondoskodik.

A tanulokkal ismertetni kell a kozlekedési €s utasbiztonsagi szabalyokat, és ismételten

fel kell hivni a figyelmet azok betartasara.
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MELLEKLETEK

I.  Aziskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

1. A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése: a Kormendi Kolcsey Ferenc Gimnazium Kincs Elek Konyvtara.
A konyvtar székhelye €s pontos cime: Kérmend, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 3. Levélcim,
telefonszam, e-mail: 9900 K6rmend, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 3.

telefon: 94/594-131; 94/412-487

e-mail: kfg@kormend.hu
A konyvtar bélyegzdje: Kormendi Kolcsey Ferenc Gimnazium Kincs Elek Konyvtara
Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:
- 2011. évi 190. torvény A nemzeti kéznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4. §, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)
- 2012. ¢évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol
- 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérol
- 2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL. torvény
modositasarol
- 2012. évi CLXXXVIIIL. torvény A koznevelési feladatot ellaté egyes oOnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol
- a 3/1975./V111.17./KM-PM szamu egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
-16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérél

2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai konyvtdr a Kormendi Kolcsey Ferenc Gimnazium szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola kdltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi.
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3. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gytijteményére €piilé szolgaltatasaival,
felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskolai neveld-oktatd munka
szellemi bazisa.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat (konyv, folyodirat, audiovizudlis és elektronikus
informacidhordozok).

Ko6zponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében. Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos olvasasi
szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacids igényeit, ennek
érdekében fogadja és kozvetiti mas konyvtarak ilyen irdnyu szolgéltatasait, hasznalni tanitja a

nagy orszagos adatbazisokat.

3.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokére, allomanyanak alakitasa:

¢ Az iskolai konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervsze-
rlien és aranyosan fejleszti allomanyat a gy(jtokori szabalyzat alapjan. (/1d. 1. sz. mel-
1éklet) Az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgato, a neveldi kozosségek,
a didkképviselet javaslatait €s az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsaga-

it.

¢ Az iskolai konyvtar alloménya palydzat, vasarlas, ajandék és csere utjan gyarapodik.
Az éllomany (konyv, folydirat, audiovizualis dokumentumok) gyarapitasara szolgalo
Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni. A gylijtemény gyarapitasara
fordithato Gsszegek felhasznaldsaért a konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkiil az is-

kolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem véasarolhat.

¢ Az iskolai konyvtarnak ligynokoktdl vasarolni nem szabad. Az iskolai konyvtarba a

gyljtokorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.
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¢ A konyvtarba érkez6 (a gylijtokorbe tartozo) tartos megdrzésre szant dokumentumokat

hat napon beliil allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) €s az Osszesitett allo-

many-nyilvantartast (csoportos leltar) szakszerlien és naprakészen kell vezetni.

¢ A kurrens periodikumokrdl ideiglenes dllomany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni.

¢ Az iskolai konyvtar dlloméanyabol folyamatosan ki kell gytijteni és selejtezni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt €s a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmat-
lannd valt dokumentumokat. Torolni kell az olvasok altal elveszitett €s téritett doku-

mentumokat is.

¢ Az dllomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a hatalyos

eldirasok szerint kell eljarni.

¢ A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:
¢ akonyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
o konyvallomany
=  kézikonyvtar
= kolcsonozhetd allomany
o folydiratok
o audiovizualis dokumentumok
o neveldi kézipéldanyok, brosurak
¢ akonyvtarbol kihelyezett letétek:

o nyelvi terem, tandri szoba

3.2. Az allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar dokumentumait Taki 2.4 és a Szirén program alapjdn szdmitégépen
tarja fel. A feltaras (adatbazis-épités) és a visszakeresés részletes szempontjait kiilon

szabalyzat tartalmazza. (I1d. 1. sz. melléklet)
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Az iskolai konyvtar allomanya a kezdetektdl elektronikusan feldolgozott.

3.3. 4 konyvtar hasznaloinak kére:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak, akik elfogadjdk az iskola Konyvtarhasznalati Szabalyzatat. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas modja, adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

A beiratkozasra az els6 kolcsonzés alkalmaval keriil sor mind a didkok, mind a dolgozdk
esetén, a tanulok tanuldi jogviszonyuk kezdetétél az iskolai konyvtar tagjai. Adataik

valtozasarol kolcsonzés, meghosszabbitds vagy lejarat esetén tajékoztatjak a konyvtarost.

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, vallalasai:

¢ Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a kdnyvtar mind a
pedagogusoknak, mind a tanuldknak lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csopor-
tos helyben hasznalatat.

¢ A csak helyben hasznalhato dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat
kolesonzi.

¢ Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismertet6k-
rél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a neveldknek és a tanulok-
nak az iskolai munkéhoz kapcsol6do irodalom (informécid) kutatdsaban, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatést is végez.

¢ Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild
tanitasi orak, foglalkozésok (szakkori stb.) rendszerének kialakitdsaban, elokészitésé-
ben és megtartasaban.

¢ Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak, adat-
bazisok ¢€s informacids kozpontok szolgaltatisait, tovabbitja a helyben ki nem elégit-
hetd igényeket. Konyvtarkozi kolesonzés keretében a sajat gylijteményében nem talal-
haté dokumentumokat mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezé hasonlo kéré-

seket kielégiti.
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¢ Maradé¢ktalanul ellatja a szolgaltatasokkal 0sszefliggd nyilvantartasi feladatokat.

¢ Gondoskodik az 4llomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.
¢ A konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakori le-

iras tartalmazza.

5. A konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja. Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidéhordozok,

nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata.

6. A konyvtar szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat szabalyai:

- A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata
- Konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok

- T4j¢koztatas, irodalomjegyzék dsszeallitasa

- Konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

- Kolesonzés

- Elojegyzés

- Konyvtarkozi kolesonzes

- Internet szolgaltatas

- Fénymasolas

Az iskolai konyvtarban lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara,
konyvtarhasznalatra épiil6 tanordk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartdsara. A
konyvtarban tartandd oOrdkra és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott iitemterv
szerint keriil sor, melyet a konyvtaros allit ssze.
A konyvtar a konyvet, a konyvhasznalatot, az olvasast népszeriisité rendezvényeket (ird-
olvaso talalkozo, rendhagy¢ orak stb.) szervez.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

- folyo6iratok

- muzealis dokumentumok
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- audiovizudlis és egyéb informacidhordozok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat (szétarak, helyesirdsi szabalyzatok) a neveldk
egy-egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrdl. Segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges irodalmi
(informacidk) kutatdsaban. Kérésre 0Osszegylijti meghatirozott téma irodalmat, illetve

esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Nyitva tartas:

Az iskolai konyvtar hetente 11 6raban tart nyitva. A kdnyvtar nyitvatartdsi rendje: tanévente
keriil meghatarozasra az oOrarend fiiggvényében. A nyitva tartasra a jogszabalyban

meghatarozott orat kell biztositani.

A kolesonzes ideje és modja:

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Az olvasdk és a kdlcsonzések nyilvantartasa szamitogépen torténik.
Meghatarozand6 az egyes alkalommal kolcsondzhetd dokumentumok szdma és a kdlcsonzés
hatarideje, a hosszabbitas lehetdsége.

- 6db

- 4 hét

- 2 x hosszabbit, ha nincs eldjegyzés
Az iskolai konyvtar napi latogatottsagarol, forgalmardl az integralt konyvtari szoftverekben
késziil statisztika. Az elveszitett vagy er6sen megrongélt dokumentumok arat az olvasdnak
(hasznalonak) meg kell téritenie. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaso eldjegyeztetheti.
Az el6jegyzett dokumentum beérkezésérdl az olvasét értesiteni kell. A sajat gyiljtemény

kereteit meghalado igényeket a konyvtaros konyvtarkozi kolcsonzés utjan elégiti ki.

A kihelyezett letétek kezelése:
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktanteremben. A letéti allomanyt a tanév

elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott nevelok, akik az atvett
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dokumentumokért anyagi feleldsséggel is tartoznak. Az allandé letétek tanévenkénti atadasa,

atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd. A

letétek folyamatos frissitésérél, kiegészitésérdl a konyvtar vezetdje gondoskodik. Az iskolai

konyvtar szolgéltatasait a tanulok €s a neveldk térités nélkiil vehetik igénybe.

7. A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggd feladatok:

Az iskola igazgatgjaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkdjanak kozéptavu tervezése.

Eves munkatervet és a tanév végén beszamolot készit. Alkalmanként a neveldtestiiletet
tajékoztatja a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést, és elemzi a statisztikai adatokat.

Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
c¢lokra jovahagyott 6sszegek tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban.
A neveldtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz az iskolai kdnyvtarosok munkakozosségének tevékenységében.

Részt vesz az iskolai konyvtdrosok részére szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

Alloményalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem.

Kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatasban.

Az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl és a
beszerzési Osszeg felhaszndldsarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és az
Osszesitett allomany-nyilvantartast.

A helyi feldolgozast igényld dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a
konyvtar katalogusait.

Folyamatosan kigytijti az allomanybol az elhasznalodott, az elavult tartalma és
foloslegessé valt dokumentumokat, elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.
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Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitdsat és
ellendrzését.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas.

Lehetové teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalatdban, tdjékoztatast ad a konyvtari
szolgaltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség
szerint témafigyelést végez.

Kozvetiti mas konyvtarak pedagogiai szakirodalmi és informacios szolgaltatasait. A
sajat gylijteményben nem talalhatdé dokumentumokat konyvtarkozi kolcsonzés
keretében szerzi meg olvasoi részére. Kozvetiti és segiti a helyes informaciokeresés és
— felhasznalas modjat, segiti a nagy orszadgos adatbazisok hasznalatat.

A  munkako6zosség-vezetOkkel kozosen Osszedllitta a konyvtari foglalkozasok,
konyvtari ordk éves (vagy féléves) tervét. Megtartja a konyvtdrbemutatd, a
szolgaltatasokat ismertetd oOrdkat és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre
bocsatasaval segitséget nyujt a szaktargyi orak megtartasdhoz.

Vezeti az olvasoi kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket,
végzi a késo olvasok felszolitasat.

Az iskolai konyvtaros kotelezd éraszamat a koznevelési torvény hatarozza meg.

A tanév végén (junius 10-ig) kozzéteszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezo
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok

kikolcsonGzhetnek.

8. A tankonyvtar nyilvantartisinak és hasznalatanak sajatos szabalyai, tartos

tankonyvekre vonatkozé szabalyok

Iskolank a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket

Ezeket a tankonyveket a didkok a tantargy tanuldsanak idejére kapjék, az érettségi vizsgaikat

kovetden kotelesek visszahozni. Az iskolai konyvtar kezeli a megrendelt tankdnyveket,

amelynek kiosztasa az ingyenesség elve szerint torténik, a torvény meghatarozza az ingyenes

tankonyvre jogosultak korét. Az ingyenes tankdnyvek koéz¢ tartoznak a munkatankonyvek is.
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Ezeket a tankonyvfelelds tartja nyilvan. Az ingyenes tankonyveket ideiglenesen 1 éven

keresztiil hasznaljak a didkok — tanév elejétdl a tanév végéig.

Az ingyenes tankonyvek és a munkafiizetek nyilvantartasa:

Egyrészt a tartds tankonyvek nyilvantartdsa kiilon leltari szamon torténik, masrészt azok a
tankonyvek, amelyek hasznalata rovidebb ideig lehetséges, kiilon nyilvantartasban szerepel.
Tankonyvtar: a tartdos tankonyvek gylijteménye. A tanulok a tanév soran hasznalt
tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol
kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢€s aldirasukkal

elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadédsara vonatkozoan.
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II. Legitimacidés zaradékok

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat az intézmény didkdnkormanyzata 2017.
november 13-4n tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti ¢s miikodési szabélyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Ko6rmend, 2017. év november 13.

didkonkormanyzat vezetdje

Kalamar Krisztina

A Kozalkalmazotti Tandcs képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairasommal tanusitom,
hogy az SZMSZ elkészitése és elfogadédsa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Koérmend, 2017. november 08.

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Kovacs Kalman

A szervezeti és mukddési szabdlyzat mddositasat a sziiléi szervezet 2017. november 15.
tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran gyakorolta.
Ko6rmend, 2017. november 15.
Dokespd dom. Mdindss
Baloghné Incze Melinda

sziil6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és mikodési szabalyzat mdodositasat az intézményi tandcs 2017. év november 15-

én tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs

véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélata sordn, a

jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kormend, 2017. év november 15. /{
WN

Dr. Hadnagy

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és mukodési szabadlyzat modositasdt az intézmény nevelGtestiilete 2017.

november 08-4n tartott értekezletén elfogadta.

Fab tdec i N dpints . Laes
hitelesité neveldtestiileti tag PrH. hitelesité nevelbtestiileti tag
Szanthéné Bérdi Andrea Lasz16 Livia Rozalia

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat jovahagyom.

Kelt: Kérmend, 2017. november 08.

Lacz6 Tamas

igazgatd
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Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése ¢értelmében az aldbbi, a fenntartéra

tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

fejezet cim a tobbletkotelezettség tartalma

8.1 n) Az iskola kiilsé kapcso- | Ki1f61ldi partnerkapcsolat:M

(SZMSZ) latai

9.6 Tanuldk jutalmazasa Tanuldk tanévvégi Jjutaimazésa

(S8ZMSZ)
Tanulmanyi kirdndula- Osztalykirdndulasok évente 1 alkalommal
sok, tandran kiviili,

4.5

N személyszallitdssal
(SZMSZ)

egybektott programok

Els6 szamua | Iskolai kényvtar miiks- | Kényvtar allomanygyarapitas

melléklet dési szabalyzata
(SZMSZ)
vonatkozéasiban a(z) Sor M oSy !’JVX‘“I ............. (fenntartd hivatalos

megnevezése) mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkdrt gyakorolt. Aldirdsommal
tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje a szervezeti és mukodési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: QQM Zeirév %‘\«:\‘.‘f‘t.vhénap' © Anap

.......................... (.{‘.., -, < [0 cevnnrenaghod 7 T
NJ T D
5 o\
5] ; ! . e
\® WY T s

fenntarté képviseldje
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