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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kioznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazads alapjdn torténik. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

o 2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti kiznevelésrol"

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérol
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuloi tankényvtamogatdas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és maés
érdeklddok megtekinthetik az igazgatdéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 26-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara — ide értve a felndttoktatdsban részt vevoket — nézve kotelez6
érvényld. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatali
2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Széchenyi Istvan Gimnazium

Cime: 9400 Sopron, Templom utca 26.

Oktatasi azonositdja: 030694

Alapité okiratdnak azonositdja: Sopron Megyei Jogt Varos Onkorményzata 188/2009. szamu
hatarozata
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Alapit6 okiratanak kelte: 20009. jalius 1.

Az intézmény alapitasanak idépontja eredeti irat hiAnyaban: 1979. januar 2.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hatdskdrben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodd szervezettel, hozzdarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

853111 | Nappali rendszerii gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerti gimnaziumi oktatésa (9-
12/13. évfolyam)

479901 | Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél

853000 | Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
855917 | Kozépiskolai, szakiskolai tanuldészobai nevelés

855937 | M.n.s. egy¢b felndttoktatas

910121 | Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

910122 | Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme

910123 | Konyvtari szolgaltatasok

Kiegészito tevékenységek:

181200 | Nyomas (kivéve: napilap)

581400 | Folyoirat, idoszaki kiadvany kiadéasa

682002 | Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

772100 | Szabadidés, sporteszkoz kolcsonzése

772900 | Egyéb személyi hasznalatl, haztartési cikk kdlcsonzése

774000 Immaterialis javak kolcsonzése

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

855931 | Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatés

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény Onallé gazdalkodast nem folytat. A gazdalkodasi feladat a Klebersberg
Intézményfenntarté Kozpont hataskorébe tartozik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetodje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszeriu ¢és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
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egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és cllatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {igyet meghatirozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetore
atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek minden {igyben, az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintéz6 a
munkakori leirdsukban szerepld iligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzodje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi vagy a nevelési igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.

e az oktatasi igazgatdhelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

e az oktatasi igazgatohelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az oktatasi igazgatohelyettes szamara az érettségi elokészitéseével kapcsolatos szervezési
feladatok gyakorlasanak jogat

e a szervezési igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e aszervezési igazgatohelyettes szdmara a didkonkormanyzattal valo kapcsolattartast

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek
Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
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munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatdhelyettesek feladat- ¢és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

igazgato

oktatasi nevelési

igazgatohelyettes igazgatohelyettes
\
el munkakéz6sség gazdasagi iskolatitkar munkakézGsseg

" ligyintézd 5
i BY vezetdk

osztalyfénoksk

pedagdgusok osztalyfénokok pedagogusok

portasok takaritok

4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a Szakmai munkakozosség vezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
Az igazgato feleldés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetO aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érveényes.

o Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagéban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat a
vezetdi helyettesitési rend szerint lehet aldirni.

e Az igazgatohelyettesek alairasi jogkore a vezetésikk ald tartozd munkateriilettel
kapcsolatos levelezésre, a vezetésiik ald tartozd szakmai munkakozdsségek szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelezésre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tanligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgat6 kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e az oktatési igazgatohelyettes,
a nevelési igazgatohelyettes,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagodgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai €és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegtiek lehetnek.

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

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),
e tanitasi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,
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e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az alapité okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e a hazirend

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

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

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

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagédgiai program

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

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,? ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba

2 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagdgiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor
tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a feladatok megva-
l6sitasahoz sziikséges tevékenységek iddre beosztott cselekvési terve. Az éves
munkatervet az igazgatosag késziti el.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be kell szerezni a
sziil61 szervezet ¢és a didkonkormdanyzat Véleményét.3 A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

A tanév helyi rendjét a neveldtestiilet minden év elején testiileti értekezleten hatarozza
meg. Ekkor dont az éves munkaterv jovahagyasaval
v' az éallami és iskolai iinnepek megiinneplésének modjarol, iddpontjardl. Az
iskola hagyomanyos iinnepei: tanévnyitd, Széchenyi-nap, iskolabal,
szalagavato, ballagés, tanévzaro.
v’ a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol, programjarol
V' avizsgak rendjérdl (érettségi, osztalyozo és javitd vizsgak)

A nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten dont még a Hazirend, az SZMSZ ¢és a
Pedagogiai program esetleges modositasardl, a neveld €s oktatd munka lényeges
tartalmi valtozasairdl.

A tanév helyi rendjét az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal,
az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

®Ld. a20/2012. (VIIL31 .) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas ¢és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VIN.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianyaban az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai diz’tkiinkormz’myzat.4 A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

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

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév

* Ez az egyetlen egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a didkdnkormanyzat az SzMSz készitésekor
rendelkezik.
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tankonyvellatasanak rendjét,> amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.
5.2.3.2 E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt gy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.® Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan 4llt be.
5.2.3.4 A tankonyvfeleldos az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatirozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
52.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l sz016 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat és
az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatasnal eldnyben
kell részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja
meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ

® Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
® A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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kedvezményen tali tamogatas a sziild illetéleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanulo
szocialis helyzetének és tanulményi eredményének figyelembe vételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankdnyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valod
hozzajutés lehetoségét.

5.2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon ¢
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iiton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a
Magiszter iskolaadminisztraciés rendszer e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités
legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus tton térolja a tanulok
adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
oktatdsi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

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

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviilli események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
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bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskola titkarsdgan. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracidés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €és hidnyzo6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo
helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsdnak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 éra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld idOben ¢és idOtartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
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esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo el@irasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

Janius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaiddé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 o6ra. A
junius havi munkaidd-keret kezdd idépontja a junius 1-jét kovetd elsd hétféi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a
szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 draban
hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezO oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaid-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
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els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6é pedagogiai feladatok’
meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, r, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivill végezheto feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, r, W
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott

7138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagodgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagiégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6é nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 és 7.45 ora kozott koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeto adja.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4&ltal elrendelt

kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét — a portasok és a takaritok
kivételével — a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatdsira, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsiara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetoé szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz06l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdlyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

L. Az intézmény neve, cime: Széchenyi Istvan Gimnazium
9400 Sopron, Templom utca 26.

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.DolgozO neve:
2. Munkahelye: Széchenyi Istvan Gimnazium

3. Munkakor megnevezeése: ........ovvviriiiriniiiiniiennin, szaktargyat tanitd pedagogus

4. Munkakor kiterjed: pedagbgiai program szerint

5. Munkaid¢ tartama: Id. 111/1

6. Ugyeleti szolgélatra val behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

9. Kozvetlen felettesei: igazgatohelyettesek

10. Kézvetlen beosztottja: nincs

III. Kotelezettségek, jogok és feladatok:

A pedagogus altalanos kotelességeit €s jogait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 62-63. §-a
tartalmazza.

Etikai irdnyelvként intézményiink pedagogusai elfogadjak a gimnazium tanaretikai kodexét.
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1.

2.

A munkaidével kapcsolatos kotelességei:

a) A féfoglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, kotelez6 6raszama heti 22 ora.

b) Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a pedagdgus
pihendnapon és szabadnapon is berendelhets. Vizsgaztatdsra ¢és verseny-, illetve
vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 o6ra utan is beoszthato.

c) Az elsé tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsag id6tartamat) a
pedagogus munkaideje kotetlen, de 8h-16h-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthatd (pl.
értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elokészités, beiratas, potvizsgak, stb.).

d) A pedagbdgus kizarolag a munkakoréhez tartozd feladatok végzéséhez sziikséges id6tartamig
koteles a gimnaziumban tartézkodni.

€) A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatisokat (az 6ra elmaradasa, oracsere) az iskola
igazgatojanak eldzetes engedélyével az igazgatohelyettessel beszéli meg.

f) A pedagbgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tgyeleti beosztisa elbtt a
munkahelyén megjelenni. A pedagoégus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig
koteles jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek.

g) A pedagogusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitja meg az
orarend fliggvényében. Az orarendben rogzitett helyettesitési 6rakban (H) a pedagégusnak az
iskolaban kell tartézkodnia. Ez alél csak igazgatohelyettesi engedéllyel mentesiilhet.

A foglalkozasokkal, a tanitasi orakkal, az értékeléssel kozvetleniil kapcsolatos

kotelességei:

a) Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek és
a munkakdzodsség-vezetok iranymutatdsainak megfelelden, felelosséggel és Onalloan, sajat
modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott és az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

b) A tantervben elirt térzsanyag megtanitasa kotelezo.

c) Torekszik a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését tgy tervezze, hogy otthoni
munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra idétartamat.

d) Minden tanév elsé orajan a tanulokkal irdsban ismerteti sajat értékelési rendszerét, a potlasi és
javitasi lehetdségeket. A bejové osztalyok elsé sziildi értekezletén ezeket a sziildkkel is kozli.

Az értékelés szabalyozasa:

Mind az évkdzi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikrdznie kell a tanuld teljesitményét. A
félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztdlyozd naploba beirt évkozi
érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a didk karara jelentdsen (legalabb 5
tizeddel) eltér, az év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a nevelGtestiilet felszolitja a szaktanart
dontése indoklasara. Ha a nevelGtestiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar altal
javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.
Legkésobb minden honap utolso tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba minden, az abban a
hénapban adott érdemjegyet.
Félévenként legalabb 3 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitdsahoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zaras el6tt 1 honappal
legalabb két érdemjegynek lennie kell abban a félévben.
Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.
A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legaldbb egy héttel korabban be kell
jelenteni, tényét az osztalynaploban is elére rogziteni kell, és legkésdbb két héten beliil kijavitva és
értékelve vissza kell adni. A kijavitott témazaro dolgozatokat a szaktanar dsszegyiijti és tanév végéig
mego6rzi. Egy napon legfeljebb két témazaro dolgozat irathato.
Ha egy tantargyat két szaktandr tanit, az osztilyzatot kdzosen adjak. Vitas esetben a magasabb
oraszamban tanitd tanar dont. Egyenld oraszam esetén — vitas kérdésekben — az iskolavezetés jogosult
donteni az illetékes munkakozosséggel vald konzultalas utan.
Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkdz.

e) Ha egy tanulocsoport jelentés hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes, a tanar a

hianyok potlasara torekszik.
f) Az igazgatd beosztisa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken.
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9)

0)
p)

q)
r

Egy orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez
eljuttatja.

Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért.

Jelzi az osztalyféndknek, ha valamely tanulo teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.
Menedzseli a tehetséges tanulokat. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt megbeszéli
az osztalyfonokkel.

Tanitvanyai versenyen valod részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfonoknek és az
oktatasi igazgatohelyettesnek.

Kivételes esetekben az osztalyzaton til néhany soros értékelést is készit a tanuld munkajarol,
amennyiben az iskolavezetés vagy a nevelGtestiilet ilyen hatarozatot hoz.

A tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja.

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt
tajékoztatja.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg.

3. A talorak, helyettesitések, iigyeletek ellatasa:

a)
b)

c)
d)

€)

A kotelez6 orakon feliili tdlorak vallalasanak mértéke az érintett pedagdgus €s az iskolavezetés
kozos megallapodasa alapjan torténik.

Rendkiviili esetben az iskolavezetés a talorak, helyettesitések ellatasait — a rendkiviili
munkavégzés szabalyozott felsé hataranak figyelembe vételével — év kdzben is elrendelheti, ha
az éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kdzbeni tavozasa
sth.)

A kotelez6 oraszamon feliil a pedagogus hetente — sziikség esetén — legfeljebb heti kotelezd
oraszama 20 %-aig iigyeletet, helyettesitést koteles vallalni az 6rarendben jelzett modon.
Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek, érettségi, osztalyozo vizsgik, felvételi stb.) a
pedagdgus egy tanévben legfeljebb 20 6ra mértékéig oszthatd be. Az ligyelet tényét legalabb
egy nappal el6tte kozolni kell.

Az orarendben rogzitett helyettesitéskor (H) az iskolaban valo tartézkodas kotelezd. Ez alol
csak igazgatohelyettesi engedéllyel mentesiilhet.

Igény és pénziigyi lehetdség szerint korrepetalasokat, szakkoroket, eldkészitdket vallal (a talora-korlat betartasa
mellett), ezek beinditdsa a szaktanar, az érintett osztaly osztalyfonoke, a munkak6zOsség-vezetd, az
iskolavezetés, a didkonkormanyzat vagy a sziilok kezdeményezésére torténhet.

4. Adminisztrativ teendok ellatasa:

a)

b)

c)
d)

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az drarol
hidnyzo6 vagy kés6 tanulokat

osztalyozas

Osszeolvasas

az iskolavezetés vagy a munkak6zOsség-vezetd kérésére szociometriai, mindségfejlesztéssel
kapcsolatos, pedagogiai, szaktargyi felmérések iratasa és dsszegezése

statisztikak készitése

5. Egyéb feladatok:

A pedagbgiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken é€s
innepségeken val6 részvétel az alkalomhoz 1116 ruhaban.

A gimndzium mikodési rendjében felmeriilé feladatok ellatdsa: pl. tigyeletek, felvételi
elbeszélgetés, érettségiztetés, osztalyozo vizsga, versenyfeliigyelet stb.

A Beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken valo részvétel.

Az éves munkatervben meghatarozott sziiloi értekezleteken, fogadéorakon valdo megjelenés, a
sziilokkel valo partneri kapcsolat kialakitasa. A vezetdség kezdeményezésére, illetve az
osztalyfénokok felkérésére sziikség esetén egy vagy két rendkiviili osztalyértekezleten valo
részvétel.
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e) Nevel6testiileti és munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.
f) Tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltarozasban vald
részvétel.
g) A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése.
h) Egyedi megbizas esetén osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i, didkonkormanyzatot segitd
tanari feladatokat 14t el.
i) A gimnazium igazgatdja éltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal- neveléssel
Osszefiiggenek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.
6. Kiilonleges feladata:
a) Felelbs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
b) Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.
c) A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
IV. Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a
gimnazium igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozik;
o  kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
o  koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

Barmely munkakort bet6lté személy felkérheté a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld terlileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
Jaranddsaga

e a munkaszerzodésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij az iskolai étkezés igénybe

vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

6.5.2 Az osztalyfonok munkakori leiras-mintaja

I. Az intézmény neve, cime: Széchenyi Istvan Gimnazium
9400 Sopron, Templom utca 26.

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.DolgozO neve:
2. Munkahelye: Széchenyi Istvan Gimnazium

3. Munkakor megnevezése: osztalyfonok

4. Munkakor kiterjed: pedagbgiai program szerint

5. Munkaid6 tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra val behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

9. Kozvetlen felettesei: igazgatohelyettesek

10. Kozvetlen beosztottja: nincs

Jelen munkakori leiras a pedagbdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

II1. Kotelezettségek, jogok és feladatok:

Jogai:

- Megitélheti a tanulok magatartasat és szorgalmat az osztalyban tanité pedagégusok véleményének
meghallgatasa utan.

- Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

- Felkérhet pedagogust az osztalyfénok-helyettesi teenddk ellatasara.
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- Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

- Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja az osztalyban foly6 pedagogiai és neveldémunkat.

- Szakmai szervezet (munkacsoport) tagja lehet.

- Az osztalyfonoki munka végzéséért osztalyfonoki potlékot kapjon.

- Kérheti, hogy a tantargyfelosztas elkészitésekor, hogy lehetdleg alaporaszdmhoz kozeli draszamban
tanitson.

Kotelezettségek és feladatok:
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.
1. A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése
a) Beszamolot készit az év végi osztalyozo értekezletre a kdvetkezd szempontok alapjan:
e a kezd6 (7., illetve 9.) évfolyamon az osztily teljesitményének Osszevetése az altalanos iskolai
eredményekkel
e ag8,a9 A, Bés a 10. osztailyokban az osztaly teljesitményének Osszevetése az osztaly korabbi
eredményeivel
11. évfolyamon az osztaly teljesitményének értékelése a tovabbtanulasi tervek tiikkrében
a 12. évfolyamon az osztaly teljesitménye a tovabbtanulas, a felvételi vizsgak tiikrében
minden évfolyamon beszamol a hianyzasok mértékérdl
minden évfolyamon beszamol az osztaly k6zosségi munkajarol
e minden évfolyamon beszdmol a tantargyi és sportversenyeken elért eredményekrol
¢ minden évfolyamon beszamol a kimagasldan, illetve a gyengén teljesité tanulokrol
b) Ev kézben — sziikség esetén — él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetségével.
c¢) Legkésobb félév, illetve év vége eldtt 30 nappal értesiti az elégtelen osztalyzatra alld tanulok sziileit.
2. A didkonkormanyzat segitése
a) Minden év elején tevékenyen segiti az osztaly diakonkormanyzati képviseldinek megvalasztasat,
ismerteti a DOK miikodési szabalyzatat.
b) Az osztaly el6tt legalabb havonta egyszer, de lehetdleg minden iskolai Diadktanacs-iilés utan beszamoltatja
a didkdonkormanyzati képviseldket.
¢) Részt vesz az évenkénti didkparlamenten.
3. Felmérések
Az iskolavezetés altal jovahagyott felmérések osztalyszintii lebonyolitasat, 6sszesitését elvégzi, elvégezteti.
4. Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, az osztaly kdzosségi €letének figyelemmel kisérése
a) Az osztallyal és az osztalyban tanitd tanarokkal térténd megbeszélés utan félévkor és év végén értékeli a
tanulok magatartasat és szorgalmat.
b) Ev elején az elsé osztalyfonoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a figyelmet az
esetleges valtozasokra. Folyamatosan iigyel a hazirendben foglaltak betartasara, kiilondsen a késésekre és a
hianyzasokra.
c¢) 150 ora hianyzas, illetve az els6 igazolatlan hidnyzas esetén hivatalos levélben értesiti a tanulo sziileit és
felhivja figyelmiiket a tovabbi hianyzasok kovetkezményeire.
d) Folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a
hianyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol, megjavittatasarol.
5. Adminisztracios, dokumentacios tevékenység
a) A haladasi naplot és a hianyzasok konyvelését hetente ellenérzi. Az ebben talalhato hianyossagok esetén
figyelmezteti az osztalyban tanitd tanarokat, illetve sziikség esetén az iskolavezetést. Az osztalyozd naplobol
még honap végén is hianyzo érdemjegyekre felhivja a szaktanar és az igazgatohelyettes figyelmét.
b) A hianyzasok igazolasa minden kedden, a hianyzasok félév végi, illetve év végi Gsszesitése.
c) Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.
d) A potvizsgakkal, az osztalyozo vizsgikkal kapcsolatos adminisztracié elvégzése.
e) Anyakonyvek kitdltése €s vezetése.
f) Erettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
g) T4jékoztatja a tanuldkat €s sziileiket arr6l, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumai (Pedagdgiai
program, SzMSz, Hazirend, Az éves munkaterv, a DOK szabélyzata) hol hozzaférhetéek szamukra.
6. Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendok
a) Az osztalyfonoki tanterv alapjan osszeallitja €s elkésziti az osztalyfondki orak tervezett tematikajat.
b) A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfonoki orakon.
c) Az els6 osztalyféndki 6ran vazolja a tanuloknak az intézmény éves munkatervét, majd a tovabbiakban
rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet 6ket érintd hatarozatair6l.
d) Az osztaly didktitkdra révén az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatja az osztilyt a didkdonkormanyzati
hatarozatokrdl, tevékenységekrol.
e) Elvégzi a sziikséges adminisztracids tevékenységet.
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7. Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kot6do tevékenységek
a) Minden év elején az els6 osztalyfonoki dran ismerteti az iskola hagyomanyrendszerét, éves munkatervét.
b) A hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, gélyaavatd, szalagavatd, osztaly-kardcsony, iinnepségek,
ballagas, tanévzaro) feliigyeli sajat osztalyat.
9. Sziil6kkel val6 kapcsolattartas
a) Egy évben legalabb két sziil6i értekezletet tart.
b) Sziikség esetén csaladlatogatast végez.
10. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, illetve a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel.
11. A 20/2012. EMMI rendelet 133.§-ban rogzitett, a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentacios
feladatokat ellatja.
Kiilonleges felelossége:
o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabdlyokat,
bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

IV. Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a
gimnazium igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozik;
o  kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
o  koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort bet6lté személy felkérheté a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetéi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
Potléka és kotelezd orakedvezménye:
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki
potlék,
o aKozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott heti egy 6ra
osztalyfonoki 6rakedvezmény.

6.5.3 Az iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

L. Az intézmény neve, cime: Széchenyi Istvan Gimnazium
9400 Sopron, Templom utca 26.

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

.DoIgOZO NEVE: ...t

. A munkavégzés helye, az intézmény székhelye és telephelye: Sopron, Templom utca 26.
. Munkakoér megnevezése: iskolatitkar

. Munkakor kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasa

. A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgatod

. Munkaidd beosztas: napi 8 éra (7,30 — 15,30)

. A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek
. A munkakdrnek alarendelt munkakorok: —

. Ugyeleti szolgélatra val6 behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

10. Helyettesiti tartos tavollét esetén: gazdasagi ligyintézo, igazgatohelyettes
11. Kdzvetlen beosztottja: —

O 031N LN =~ WN —

II1. Jogok, kdtelezettségek és feladatok:
Feladatai:
- koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat,
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- kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi iigyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével,

- elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,

- kezeli az iskolaadminisztacids programot,

- feltolti a KIR-rendszerre a sziikséges adatokat,

- raktarozza a szigori szamadasu nyomtatvanyokat, sziikség esetén 0j rendeléssel potolja azokat,

- az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos
statisztikakat, jelentéseket,

- azigazgatOhelyettes iranyitasaval kiirja és kifliggeszti a helyettesitéseket,

- intézi a postazast, a beérkezett leveleket az igazgatonak atadja,

- kozpontilag kezeli a telefonkapcsolasokat, a telefoniizeneteket — szoban vagy irasban —atadja,

- gondoskodik az irodai eszk6zok szervizelésérol, karbantartasarol,

- részt vesz az év végi iskolai leltdrozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

Jogai:
- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
- jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételre.

IV. Altalinos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy a
gimnazium igazgatojanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort bet6lté személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.

6.5.4 Az iskolatitkar (gazdasagi iigyintéz6) munkakori leiras-mintaja

I. Az intézmény neve, cime: Széchenyi Istvan Gimnazium
9400 Sopron, Templom utca 26.

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

.DolgOZO NEVE: ...t

. A munkavégzés helye, az intézmény székhelye és telephelye: Sopron, Templom utca 26.
. Munkakor megnevezése: iskolatitkar (gazdasagi iigyintézo)

. Munkakor kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasa

. A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatod

. Munkaidd beosztas: napi 8 éra (7,30 — 15,30)

. A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettesek

. A munkakdrnek alarendelt munkakorok: —

. Ugyeleti szolgélatra val6 behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint

10. Helyettesiti tartos tavollét esetén: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar
11. Kdzvetlen beosztottja: —

O 03O\ L K~ Wi —

III. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

— az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben - kiemelten a szamviteli szabdlyzatban — a munkakdrére
meghatarozottak végrehajtasa;
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— részvétel a koltségvetés, beszamold jelentések készitésében;

— koteles betartani a munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzést;

— aleltarivek Osszeallitdsa, (leltarozasi szabalyzat), részvétel a leltarozasban;

— beérkezd - kimen6 szamlak nyilvantartasa, elkészitése, atutalasa, egyeztetése, reklamaciok iigyintézése;

— a szamviteli szabalyzatban meghatarozott analitikdk vezetése, kiemelten a kovetkezOk: fizetés, vasarlasi
eldleg, kimutatas a foglalkoztatottak létszam- és béradatairol, tanuléi tankonyvtamogatas;

— a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

— a hivatali iratok, jelentések gépelése;

— a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitasa utan az litemezésnek megfeleld
megrendelések elokészitése, bonyolitasa, nyilvantartasa stb.;

— a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének felhivasa az iskolai
szabalyzatok modositasara, részvétel az eléterjeszté munkaban;

— ahivatalsegéd és a technikai dolgozok munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése;

— a karbantartasi, felijitasi munkalatok tervezése és feliigyelése;

— adolgozok be- és atsorolasanak az igazgatd szamara torténd elokészitése;

— apalyazati pénzekkel valo hataridds elszamolas figyelemmel kisérése;

— atliz- és munkavédelmi szabalyzatok alapjan a ra harul6 feladatok elvégzése;

— apénztarosi teenddk ellatasa, a hazipénztari kifizetések teljesitése;

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei
lehet6vé tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori kotelezettségei az iskola mindenkori
feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett - a
gimnazium igazgatojanak jogkore, azonban a munkakorét érint6 alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell
kapnia.

Jogai:
— jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre

— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy a
gimnazium igazgatojanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
Barmely munkakort bet6lté személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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6.6.1 Az oktatias és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi Ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

6.6.2 A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, illetve kiilsé intézmények (konyvtar,
muzeum, sportpalya, stb.).

o A gimnazium 7% és 21% 6ra kozott van nyitva.

o A tanitas reggel 8% érakor kezdédik. Elétte tanora nem tarthato. Csak kiilonlegesen
indokolt esetben engedélyezhet az igazgatd ennél korabban kezd6d6 tanitast.

e A tanuloknak a tanitas kezdete el6tt legalabb 5 perccel kell megérkezniiik az iskolaba.
Egy tanitasi 6ra id6tartama 45 perc. A tanitasi 6ra zavartalansaga érdekében a tanart és
a tanulokat az 6rardl kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili
esetben az igazgatd kivételt tehet.

e A pedagbgus az igazgatdtdl kérhet engedélyt legaldbb egy nappal eldbb a tanitasi 6ra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol eltér6 tartalmi ora (foglalkozas)
megtartasara. Orak elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

e Indokolt esetben az igazgato6 roviditett 6rdkat és tanitsi sziineteket rendelhet el.

e Az egyes tanitasi ordkat szilinetek kozbeiktatdsaval, az orarendben rogzitett idében és
helyen kell megtartani, amelyt6l eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

e A keddi napokon a nevelGtestiilet szamara nagysziinetben az igazgatd tajékoztatd
értekezletet tart.

e Az 6rakozi sziinetek a tanulok pihenésére, a helyiségek szelldztetésére szolgalnak. Az
orarendben az azonos tantargybol egymast kovetd foglalkozasok orait igazgatoi
engedéllyel sziinet kdzbeiktatasa nélkiil, folyamatosan is meg lehet tartani.

e A tanuld tanitasi id6 alatt csak osztalyfdnoke, szaktandra vagy az igazgatohelyettes
irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

e A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani foglalkozési rend tartalmazza.

e Az 6rarendben és a tandran kiviili foglalkozasi rendben nem szereplé oktatasi céli
foglalkozasok az iskoldban csak az igazgatd engedélyével tarthatok.

rer s r

tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok a nevelési igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevéshé
zavarjak.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo6 vizsgat

kell tennie, ha:
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a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy

tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a

neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja elbirja,

g) nem irta meg a szaktanar altal év elején meghatarozott kotelez6 dolgozatok legalabb 50%-at,
¢s a szaktanar osztalyozo vizsgara kotelezi.

e Az osztalyoz6 vizsgara az iskola igazgatdjanak cimzett kérelemben kell jelentkezni a
vizsgaiddszakot megel6zden

e Ha a tanul6 - osztalyzatanak megallapitdsa céljabol - fliggetlen vizsgabizottsag elott
kivan vizsgat tenni, kérelmét legkésdbb a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsd napjat
megel6z6 30. napig kell benytjtani.

e Ha az osztalyozdvizsgatdl a tanuld igazolatlanul tadvol marad, vagy azt nem fejezi be,
illetve az eldirt id6pontig nem teszi le, akkor mindsitése elégtelen lesz, igy
tanulmanyait csak javitovizsga letételével folytathatja.

Az a), b), c) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. eldrehozott érettségi vizsgat szeretne
tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozd vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 15
nappal az oktatasi igazgatohelyettesnél vizsgara jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a
jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és
helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 21.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsiguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. Rogzitésre keriil a belépd személy neve, a
belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Unioé zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
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e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezO és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a belso
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a nevelési
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 10 méter sugarid
teriilletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas €és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérol s2616® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen

8 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. tanulmanyi kirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a munkavédelmi felelés végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordakra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoOz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszko6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz,’
amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szdmdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutdni idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja
nyilvanossagra hozza

e a Kkiilsd szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdméra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 Oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Az iskolai délutani 6rakra benyujtott jelentkezések alapjan a didkok szdmara a heti két
oras foglalkozas kotelezd.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A

% A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eroforrasokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

rer s r

e Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A tanulék tudomanyos, technikai, miivészi
érdeklodésének kielégitése, képességeik fejlesztése, sportolasuk és egészséges
¢letmddjuk Dbiztositasa érdekében évenként szakkoroket, felkészitdket, énekkart,
muvészeti csoportot, tomegsport orakat stb. szerveziink. Didkjaink ezeket a
foglalkozasokat ingyenesen vehetik igénybe.

e A lemarad¢ tanuldk szdmara sziikség esetén felzarkoztato foglalkozasokat szerveziink.

Ezeknek a csoportoknak a tandr vezetdjét az igazgatd bizza meg az iskola anyagi
lehetdségeinek és a rendkiviili munkavégzés szabalyainak figyelembe vételével. A
foglalkozasok heti 6rakeretét az igazgatd hagyja jova. A foglalkozédsokat a tanéran kiviili
foglalkozasok rendjében rogzitett helyen és idépontban kell megtartani, az elvégzett
anyagot, a résztvevok létszamat stb. a foglalkozasi naploban kell rogziteni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulék oOntevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és muikddtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanul6i a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61t6zékben és rendben
kotelesek megjelenni.

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

o A felzarkoztatiasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetaldst az igazgatdo altal megbizott
pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kistérségi ¢€s varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
korusprobék elére meghatarozott idében tarthatok.
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e A didkok kulturalis fejlédése érdekében alkalmanként szinhazlatogatast és hangverseny-
latogatast szerveziink.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen

nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Kiilfoldi utazdsok az
igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A hagvomanvok apolasanak az iinnepélyek. megemlékezések megtartasanak rendje

Iskolankban néhany hagyomany és rendezvény apolasat kiemelten fontosnak tartjuk.
Toreksziink arra, hogy minden tanév folyaman gondoskodjunk ezek megtartasarol.

Ebbdl kovetkezd feladataink:
e Iskolank névadojanak, Széchenyi Istvan emlékének apolasa:

Minden év szeptember 21-ét kdvetd szombaton Széchenyi-napot tartunk: a 7. €s 9. évfolyam
iinnepélyes eskiitétele, emlékhelyek felkeresése Nagycenken.

Ezt megel6z6 munkanapon a 10. évfolyam megkoszoruzza Széchenyi iskolankban talalhato
mellszobrat és a Széchenyi téri szobrot. A 11. évfolyam emlékmusort allit Ossze, és azt
eldadja az iskolaradion keresztiil.

A ballagas el6tti napon a végzésok megkoszoruzzak iskoldnkban a Széchenyi Istvan
mellszobrot, a ballagas napjan pedig az linnepség a Széchenyi téri szobornal koszoruzassal és
a Szozat kozos éneklésével ér véget.

Minden év tavaszan a 9. évfolyamosok szdmara Széchenyi-vetélkeddt rendeziink.
e A kardcsonyi iinnepek el6tt a varos szamara karacsonyi hangversenyt rendeziink.
e Januar honapban a végzds osztalyok szalagavatd linnepségeket rendeznek.

e Az iskola didkonkormanyzata szervezi €s rendezi minden évben az iskolabalt és az
1fjlisagi napot.

e A 12. évfolyam tanuldi az utolsé tanitasi héten szerenaddal bicsuznak tanaraiktol.
Utolsé tanitdsi napjukon az udvaron el6adott bucstszerenaddal koszonnek el az
iskolatodl, tanaraiktol és diaktarsaiktol.

* A ballagas alkalmaval tartott innepség keretén beliil az osztalyok kepviseldi felkotik
jelmondatos emlékszalagjaikat az iskola zéaszlajara, az Oregdidk Tarsasag
vandorbotjara pedig egy tarisznyat akasztanak fel.

e Az oktober 23-i nemzeti linneprdl radiomiisorral és linnepi dekoracioval, marcius 15-
6l pedig tinnepi miisorral emlékeziink meg.

e Minden tanévkezdéskor fecskenapot rendeziink az iskolankba tjonnan belépd tanulok
(a kis fecskék) részére.

7. Az intézmény nevelotestillete és a  szakmai
munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
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tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oOktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznélni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok ¢és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban toérténd hasznalatakor.

7.2 A neveldotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet

tajékoztatd értekezletek (minden héten kedden),

felévi értekezlet

év végi osztalyozo értekezlet

Oszi €s tavaszi nevelési értekezlet

sziikség esetén havi munkaértekezlet

az intézményi mindségfejlesztéssel kapcsolatos értekezletek
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakito, megvaltoztato rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja)
megbeszélése céljabol. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzkonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1év0 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha — a tanév soran tartdésan tavol levoket nem
szamitva — az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 1év0 tagjainak legaldbb 75 %-
a jelen van. Csak a hatarozatképes nevelGtestiilet hozhat érvényes dontést.
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A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban nyilt szavazdssal hozza. Titkos
szavazas tartando jogszabalyban rogzitett kérdésekben, illetve abban az esetben is, ha azt
a jelenlévok 1/3-a igényli.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd altal mar leadott szavazat dont. Az érvényes

dontés, illetve a hatarozat minden nevelOtestiileti tagra nézve kotelezd, akkor is, ha
nemlegesen szavazott.

A neveldtestiilet dontéseire és hatarozataira, valamint kialakuldsuk koriilményeire a hiva-
tali titoktartas kotelezettsége érvényes.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok

e legalabb 2/3-a egyforma (mindsitett tobbség) a kovetkezd kérdéskorokben:
e pedagogiai programunk (ill. annak részei) és modositasa
e mikodési szabalyzatunk (ill. annak részei) és modositasa
¢ hazirendiink és modositasa
e ¢ves munkaterviink és modositasa

e legalabb 50 %-a egyforma (abszolut tobbség) a kdvetkezd kérdéskorokben:

¢ az intézmény munkajat atfogd elemzes, értékelés, beszamolod

¢ a fegyelmi ligyek hatarozatai

e az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasz-tasa

e a pedagbgiai program és az SZMSZ jovahagyasanak megtagadésa
esetén a dontés ellen a birosdghoz torténd kereset benyujtasa

e cgyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasardl vald vélemény

e igazgatOhelyettesek megbizasa, ill. a megbizds visszavonasa elott
vélemény kialakitasa

e a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa, elkészitése
bizottsag alakitisa esetén

e Minden egyéb esetben (dontésrdl, hatarozatrol, véleményrdl, javaslatrol)
szOtobbséggel eredményes a szavazas. Ez relativ tobbséget jelent.

Atruhazott hataskorok
A nevel6testiilet dontési jogat atruhdzza

— a tanul6 osztalyat tanito tanarok kozosségére az alabbi teriiletekkel kapcsolatosan:
e A tanul6 magasabb évfolyamba lépésének engedélyezése
e A tanul6 szamara a szaktanar altal javasolt osztalyzatnak a
tanul6 javara torténd esetleges modositasa
e A tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa
e A mulasztds miatt nem osztalyozhatdo tanuld esetében az
esetleges osztalyoz6 vizsga engedélyezése
A tanuld osztalyat tanitdo kozosség koteles az esetlegesen felmeriilt vitakrol, dontéseirdl
a nevelOtestiiletet a soron kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten tajékoztatni. Ez a
kozosség akkor hatarozatképes, ha az érintett tanuld osztalyat tanitd tandrok legalabb
fele plusz egy f6 jelen van. A dontés egyszerli szotobbség mellett 1ép érvénybe.
SzavazategyenlOség esetén az osztalyfonok szavazata dont.

— az alébbi tagokbol allo testiiletre a tanuldk fegyelmi ligyeiben:
e igazgato
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e igazgatohelyettesek

e oOsztalyfonok

¢ atanul6t tanitd tanarok

e asziildi szervezet altal a tagjai koziil delegalt személy

e adiakonkormanyzat altal a tagjai koziil delegalt személy

—az igazgatora ¢és a gazdasagi ligyintézOre a pedagogus-tovabbképzés éves beiskolazasi
tervének megalkotasaban.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Tanév
végén — az iskolavezetés 4altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

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

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

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozOosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai vagy az iskola altal szervezett magasabb szintli szaktargyi versenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai haromévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb ot éves hatarozott idStartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben hat
munkakzosség mikodik:

e a human munkakozdsség (magyar nyelv és irodalom, torténelem, tdnc és drama,
erkolestan és etika tantargyakat tanitd pedagdgusok kozossége)
matematika, fizika, informatika munkak6zosség
biologia, kémia, foldrajz munkakozosség
idegen nyelvi munkak6zosség
ének, rajz, médiaismeret, testnevelés munkakozosség
osztalyfonoki munkakozdsség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség

munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

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

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmaéra az osztalyozé vizsgak irasbeli és szobeli anyagait.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

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

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

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

Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendérz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.
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e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szaméara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

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

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elosztasa a  pedagdgus
teljesitményértékelési rendszerhez kotddik. A kereset-kiegészitést a legjobb eredményt
elérd pedagogusok kaphatjak meg. Az igazgatot csak a lista élén végzett pedagdgusok
szama és a rendelkezésre allo Osszeg nagysdga befolyasolhatja dontésében. A kereset-
kiegészités megallapitdsa két tanévre, azaz egy-egy értékelési periddusra érvényes,
elosztasat tehat kétévenként szeptemberben Ujra el kell végezni. A feloszthatd Gsszeg
egyenld mértékben és differencialtan is kioszthatd. Kereset-kiegészitésben csak az
intézmény teljes allasu, hatdrozatlan idore kinevezett pedagogusai részesiilhetnek.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogéasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélésénél nem lehet szempont, pl.:
e azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypoétlékban vald részesiilése (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetoi, stb.),
e 4llami, Onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

r

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.
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8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébol és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozékbol all.

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

e szakmai munkakozosségek,
e sziil61 munkakozosség,

e diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az osztalyok sziild1 munkakdzosségeit az osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Maguk koziil,
minden tanévben haromtagi vezetdséget valasztanak. Az iskolai sziil6i munkakozosség
valasztmanya az osztdlyok haromtagu vezetdségébdl all. A vdalasztmany tagjai koziil
tanévenként hattagl vezetdséget valaszt. A vezetdség dont az elndk személyérol.

Az iskolaban miikodo sziil6i szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

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

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara, a nevelési
igazgatohelyettes koordinalja. A patronald tanart az igazgatd bizza meg. A SzM vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az SzM-nek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadaisakor.10

Az SzM-nek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadésakor,
e a vallalkozas alapjan folyo oktatas €s az azzal 6sszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.
Az SzM-nek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Osszes kérdésben. Az
SzM miikodési rendjét annak szervezeti és milkodési szabalyzata rogziti. Az SzM-mel valo
kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

Y Elrendeli a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 29.§ (3) bekezdése.
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8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi
tandcs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tandcs Ilétrehozasdnak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol miikddik a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast,
az intézmény tantestiillete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az
intézményi tanacs megalakitasat.

8.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves idOtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €s mukodési szabalyzatit az intézmény bels6 mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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8.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskdre:

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

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

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

e Rendkiviili esetekben oOrat 1atogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szulo1 értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt iddpontban — két
alkalommal tart fogadonapot.

Ezen kiviil heti egy orat fogadooraként jelol meg tanév elején az drarendjében. Ezt az idépontot
tanitvanyai tudomasara hozza, ezen kiviil az iskola honlapjan nyilvanosséagra kertil.
Amennyiben a sziilo, gondviseld ezen a fogadéoran szeretne konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor ezt — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd
idépont-egyeztetés utan teheti meg.
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8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiild6 funkciojaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az oktatasi igazgatohelyettes a digitalis napld utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden tantargybol legalabb harom
osztalyzatot koteles adni. Az osztidlyzatok szdmanak szadmbavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy
héttel a kijelolt idOpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehet0ség szerint
csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az igazgatohelyetteseknek leadott alairasaval
ellatott kérdéseire, felvetéseire, javaslataira 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes
személytol.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,
pedagodgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti és miikodési szabalyzat,
héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hézirendet
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minden tanitvdnyunk ¢és sziilei szdmdara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elozdéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Sopron Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatasaval a fenntarto
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenSrzését az Allami Népegészségiigyi
¢s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Sopron virosi tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Azigazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Sopron Viaros Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat
a nevelési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védoné feladatai

e A védond munkéjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6zd ellendrzéd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

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

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

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

e Munkaidejét munkaltatoja, Sopron Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatdsara
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gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok uigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar e r

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

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e atanulo beteg volt és az orvos azt igazolta.

e atanuld a sziil6é (nagykoru didk esetén a tanulo) irasbeli kérelmére irasbeli engedélyt
kapott a tavolmaradasra.

e a tanuld osztalyfonokének eldre jelezte részvételét az intézmény altal szervezett
programon, versenyen ¢és az hozzajarulasat adta.

e azigazgato hivatalos kikér alapjan engedélyezte a tanul6 tdvolmaradasat.

e szaktanari vagy igazgatohelyettesi irasbeli engedéllyel rendelkezik.

e a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott eleget tenni
kotelezettségének, €s errdl igazolast hozott.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast elézetes bejelentés hianyaban utdlag
mar sziil6i igazolassal nem igazolhatja. A tanulo szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a
szild (nagykorti tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
maximalisan hiarom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
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indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a
verseny iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek elott
maximalisan 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésll versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé a kovetkezd rend szerint mehet el a
tanitasi orakrol:

Az 5. tanitasi ora utdn mehet haza a tanulo, ha a verseny id6tartama nem haladja meg a 2 6rat.
Az 3. tanitdsi 6ra utdn mehet haza a tanulo, ha a verseny id6tartama 2 6ranal hosszabb, de ne
haladja meg a 4 orat.

Felmentést kap az orak latogatdsa aldl, ha a verseny iddtartama 4 6ranal hosszabb.

Megyei versenyen résztvevé tanulé a szaktanara altal meghatarozott (az oktatasi
igazgatohelyettessel egyeztetett) idOpontban mehet el a tanitdsi 6rdkrdl. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérdl.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az oktatasi igazgatohelyettes dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfonok az el6zdekben leirt mdodon jar el.

9.2.4 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon a tanuld a sziili igazolasok
terhére vehet részt, végzds évfolyamon ennek szdmat éppen ezért 5-re emeltiik.

A 9.21. - 9.2.4 szakaszokban szabailyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
osszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi Orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzésat a pedagdgus a naploba bejegyzi.

A 7,55 utan érkezd, illetve az 6rardl késd tanulo koteles a késést igazolni a hazirendben foglalt
szabalyok szerint. A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az i1d6 eléri a tanorai
foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan dranak mindsiil. Az elkés6 tanulo
nem zarhato ki a tanorarol.

A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfénok a nevelési igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
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9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(5)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanuld esetében:

els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziilé iktatott postai uton
torténd értesitése ajanlott kiildeményként

ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, €s a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddését igénybe véve
megkeresi a tanulo sziil6jét

tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai ajanlott levélben torténd értesitése
ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat,
akkor az iskola igazgatoja értesiti a kormédnyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.
(a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat,
az iskola tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten a
gyermekjoléti szolgdlatot. amely kézremiikddik a tanuld sziiléjének értesitésében
(a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven orat,
az iskola igazgatdja értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
jegyzOt és a kormanyhivatalt (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

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

9.4.2 nem tankoteles kiskora tanulé esetében:

elsd igazolatlan Ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése postai titon
torténd értesitése ajanlott kiildeményként

a tizedik igazolatlan ora utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell drizni)

a huszadik igazolatlan Ora utdn: a sziild postai Uton torténd Ertesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

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

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitése az osztalyfénok feladata.

9.5 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.
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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 sziiloje 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
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszElés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdeésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrodl és 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.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de
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e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
Amennyiben a sértett, valamint a kotelességszegd egyetért, a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megel6zden egyeztetd eljarasra van lehetdség, erre fel kell hivni a figyelmet a fegyelmi
eljaras meginditasarol szolo értesitésben.

e a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon belill irdsban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Az egyeztetd eljardson
részt vesz a sértett, az iskolaigazgato, a nevelési igazgatdhelyettes, a kotelességszego,
a kotelességszegd osztalyfonodke €s sziilei

e ha a kotelességszegd és a sértett megallapodott a sérelem orvoslasaban, a fegyelmi
eljarast legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sértett nem kérte a fegyelmi eljarés folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

e ha az egyeztet eljards lefolytatasat nem kérik, vagy a kérés megérkezésétdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljarads lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd
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az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

10.1. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar neve: Széchenyi Istvan Gimnazium Konyvtara

Cime: 9400 Sopron, Templom u. 26.

Tel./Fax: 99/505-390

Helye: Foldszint 007. sz. terem

Fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

A konyvtar létesitésének idopontja: 1870

Jellege: Kozépiskolai konyvtar, zart kolcsonzési rendszerrel (csak az iskola dolgozoi
¢s diakjai vehetik igénybe).

Az iskolai konyvtar személyi dllomanya a mindenkori torvényeknek megfeleléen az
iskola tanuléi 1étszamahoz (600-650 f6) igazoddan keriil kinevezésre.

Nyitva tartas:

Hétf6: 7.45-15.30
Kedd: 7.45-13.00
Szerda: 7.45-13.00
Csiitortok: 7.45-15.30

Péntek: 7.45-12.00
Bélyegzo6i: 1. Széchenyi Gimnazium Konyvtara — Sopron
2. Leltari sz. — Szakjelzet

10.2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok

2001. évi XXXVII. térvény A tankonyvpiac rend;jérdl

2011. évi 190. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl (53. §, 45.§, 62. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

2012. évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIIL. moddositasarol
2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl
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16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

10.3. A konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar szakszerien fejlesztett és feltart gyiijteményére épiild
szolgaltatasaival, felhaszndlva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskolai
neveldi-oktaté munka szellemi bazisa.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozodkat (kdnyv, folyoirat, audiovizualis és egyéb informacidhordozok)
Kozponti szerepet jatszik az iskola olvasas- és konyvtarpedagdgiai tevékenységében.
Eszkozeivel megalapozva a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti az olvasasi
szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a szaktanari—tanuldi alapvetd pedagogiai, sz€p- és szakirodalmi informacids
igényeket.

Konyvtari ismeretek elsajatitasa tanorakon. Tanitdsa a 7-12. évfolyamokon torténik az
informatika targyon beliil, tombdsitve, dolgozati érdemjeggyel lezarva. (Részletesen
Id. az iskola helyi tantervében)

10.4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Kolesonzés:

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja automatikusan tagja az iskolai
konyvtarnak. A kolcsonzés id6tartama 1 honap, ill. bizonyos tankdnyveknél egy (vagy
tobb) tanév. Minden tanév végén az Osszes koOlcsonzott dokumentum visszakertil,
kivéve a tobb tanévre kiadott tankonyveket. Egy tanulondl, tanarndl 1évo
dokumentumok szdma nincs korlatozva.

Helyben olvasas:

A konyvtar olvasdterme a nyitvatartasi 1d6 alatt rendelkezésre all a tanarok és a
diakok részére.

A konyvtari e-Corvina adatbazis szamitogépen elérhetd, a dokumentumok
kozotti gyors keresés lehetséges, amely alkalmassa teszi a koOnyvtirat az
irodalomkutatasra, illetve témabibliografia készitésére.

T4ajékoztato tevékenység:

A kiilonbozd miiveltségteriiletek ismereteinek elsajatitidsa sordn is egyre
nagyobb szerepet kap a koOnyvtar tdjékoztatd tevékenysége, a tanulok 0Onallo
informéacidhasznéalatra vald nevelése. A konyvtar allomanyéanak, eszkozeinek a
tanulasi 6rdba, a tanitas folyamataba valo beépitése, beépiilése pedig sziikségessé teszi
a konyvtar minél szélesebb korben torténd helyben valo hasznalatat.

Szamitogep-, és internet-hasznalat:

A konyvtarban elhelyezett szamitdogépeket tanitvanyaink a konyvtar
nyitvatartdsi ideje alatt szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a
szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelosséggel tartoznak a szamitogép
hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette
be, hogy a szdmitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a
hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa kovetkezményének kell tekinteni.
A szamitdégépek hasznalatanak elsédleges célja az iskolai tanulmanyokhoz,
feladatokhoz, versenyekhez kapcsolodo ismeretszerzes.

Szolgéltatasok kozvetitése, konyvtarkozi kolcsonzeés lebonyolitasa:

48



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Széchenyi Istvan Gimnazium

Mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetitése. Az internetes adatbdzisok
hasznalatanak eldsegitése, megtanitasa.
e Fénymasolasi szolgaltatas:

A szerz0i jogi térvény betartasaval lehetéség van a konyvtari dokumentumok
masolésara.

10.5. Gyiijteményszervezés

10.5.1. Az allomanygyarapitas modjai:

vétel: A vétel forrasat a mindenkori fenntartd biztositja, modjai: megrendeléssel a kiadotol,
internetes aruhazbol, vagy kozvetleniil a boltokbdl.

ajandék: maganszemélyek ajandékozasa, illetve a  Széchenyi Alma Mater Sopron
Alapitvanytol valo ajandékozas a jellemz6

csere: kis szerepet jatszik az dllomanygyarapitasban.

A vétel, ajandék vagy csere utjan a konyvtar birtokdba keriilt minden dokumentumot
nyilvantartasba kell venni, leltari szammal és vonalkoddal kell ellatni. Ez alol kivételt
képeznek a folyoiratok, melyek beérkezését CARDEX-lapon kell jeldlni.

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

10.5.2. Allomanyapasztas:

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

e tervszerl allomanyapasztas (az elavult és folosleges dokumentumok kivondsa évente
egy alkalommal)
o természetes elhasznalodas, rongalodas (ez foleg szépirodalmi konyveket ¢és
tankonyveket érint)
¢ hidny (ez kis mennyiségben minden tanév végén eléfordul, ilyenkor a tanuld megfizeti
a konyv jelenlegi forgalmi értékét)
A leselejtezett dokumentumokrdl jegyzék késziil, mely minden év végén lezarasra, majd
engedélyezésre keriil.

10.5.3. Az allomany ellendrzése:
A konyvtari allomany leltarozasa — azaz mennyiségi felvétele — a 3/1975.(VI11.17) KM-PM
egyiittes rendeletnek megfelelden torténik.

10.5.4. Allomdnyvédelem:
A kurrens kdnyvanyag, ill. folyoiratok kdlcsondzhetdek, a muzealis és muzealis jellegli
dokumentumok nem kolcsonodzhetbdek.

10.5.5. A konyvtarbol kihelyezett letétek:
A szaktantermekbe, szertdrakba ill. a tanari szobaba az oktatd6 munkat segitendd letétek
kihelyezésére van lehet6ség. A letétek anyagardl lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

10.6. Gyijtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb,
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelémunka megalapozésa. E feladat ellatasa érdekében az
iskolai konyvtar szisztematikusan gyUjti, feltarja, megoérzi ¢és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.
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10.6.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg. Az allomany tervszerli meghatarozott irdny
fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbol

kell kiindulni. Ez adja meg a konyvtar alapfunkciojat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol

eredo sziikségletek kielégitését a mellék gytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

e Az iskola tipusa: gimnazium, ahol nappali rendszerben hat évfolyamos, 6t évfolyamos nyelvi,
valamint négy évfolyamos gimnéaziumi képzés folyik. Iskolankban az egyes osztalyokban emelt
oraszamban oktatjak a matematika, fizika, magyar nyelv és irodalom és a torténelem tantargyakat
valamint az idegen nyelveket (angol, német, orosz, francia).

e Az iskola foldrajzi elhelyezkedése. A varosban miitkodo tobbi kdnyvtar elérhetdsége, gyiijtokore
(varosi konyvtar, egyetemi konyvtar, mas kdzépiskolai konyvtarak). Konyvtarunk biztositja a
kozelben elérhetdé mas konyvtarak gylijteményeinek hasznalatat - konyvtark6zi kdlcsonzéssel.

e Az iskola pedagogiai programja.

e Nevelési célja:

alapmiiveltség adasa
a tovabbtanulés alappillére

e Moddszertani kulturdja (azaz a legfrissebb pedagdgiai €s modszertani irodalom beszerzése és
tanitasa)

o Konyvtari és informécio szerzési sziikségletek kielégitése.

e A dokumentumok didaktikai szerepe

e Az iskola megfelel6 konyvtari kornyezete (azaz: Megfeleld helyiség van az olvasasra, tanorara, és
a konyvtari tandrakra, valamint a szadmitégépek hasznalatara. Egy kiilon kutatészobaban
talalhatoak a muzealis és muzealis jellegli dokumentumok, munkaasztallal, szamitogépekkel.)

e A konyvtar informatikai-infrastrukturalis fejlettsége (Orszagos kozos katalogushoz vald hozzaférés
az olvasok €s a konyvtaros szdmara is, az interneten talalhato, oktatast segit6 tartalmak letoltésére,
nyomtatasara valo lehetdség, a konyvtar dllomanyaba tartozé dokumentumok fénymasolasanak,
szkennelésének lehetdsége. Mindezeket lehetdveé teszik a konyvtari szamitdgépek, €és egy
multifunkcionalis nyomtato-szkenner-fénymasold berendezés.)

10.6.2. A konyvtar gyijtékore

A gylijtés szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori, korladtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzédk az iskoldban folyd oktatdé - nevelOmunkat. A tanuldk részérdl
teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

F6 gylijtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok
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e enciklopédidk

e azUjonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

névadonk, Széchenyi Istvan munkassagarol, életérdl sz616 dokumentumok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

o felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

e a0 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipoldgia, dokumentum tipusok:

a) Nyomtatott dokumentumok

konyv (kurrens, muzedlis jellegli és muzealis konyvek)
segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

e képi dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

10.7. Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé

tegye a gylijtemény haszndlatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
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10.7.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznélhatjdk. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

e Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsadg is megszlinik. A tanuloi- ill. dolgozo6i jogviszony
1étrejottével az iskola tanuldi, dolgozoi elfogadjak az iskola hazirendjével egyiitt a
konyvtar szabalyait is.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az osztalyfonok,
vagy az iskolatitkar tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol,
az iskolabdl eltavozo kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo
eltdvozasuk elott leadjak.

Az olvasok adatait a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utian
torlésre keriilnek.

10.7.2. A konyvtarhasznalat modjai

10.7.2.1. helyben haszndlat: Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben
hasznalhatoak a kézikonyvtari allomanyrész, a kiilongytijtemények: audiovizuélis (AV)
anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso
szamok).

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

10.7.2.2. kolcsonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval
szabad kivinni. Dokumentumokat kolcsondzni csak a koélcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

A kolcsonzési hataridé egy honap, mely sziikség esetén meghosszabbithatd. Tankonyvek
esetében ez egy tanév.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét tiirelmi idét kovetden dokumentumonként és
hetenként 50 Ft késedelmi dijat fizetnek az olvasok a konyvtarnak.

Ha a didk csak egy tanora idOtartamara kolcsonoz ki egy tankonyvet, azt legkésébb a
kovetkez6 munkanapon a konyvtar zarasaig vissza kell hoznia. Amennyiben ezt elmulasztja,
naponta konyvenként 50 Ft késedelmi dijat koteles fizetni. Az igy beszedett dijak 0sszegét
konyvtari dokumentumok vasarlasara kell forditani. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi
1don feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Késedelem esetén a szokasos eljaras: a konyvtaros a hirdetdtablan jelzi a kolcsonzési hataridd
lejartat, a tanuld nevét, a kdlesonzott dokumentum cimét és a késedelmi dijat, ezt kovetden a
konyvtaros kérésére az osztalyfonok is emlékezteti a didkot, majd irasos figyelmeztetést kap a
tanulo, vagy (kiskort esetén) a sziilo.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idOpontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 10.8. pontja rogziti.
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Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni, vagy annak aktudlis forgalmi értékét megtériteni.

10.7.2.3. kényvtarkozi kolcsonzés: A gylhjteménylinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre -
mas konyvtarakbol meghozatjuk. A konyvtarkozi kdlesonzés dija, mely az olvasoét terheli, a
szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan a postakoltség hozzdadaséaval keriil megallapitasra.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

10.7.2.4. csoportos haszndlat: Az osztalyok vagy tanuldcsoportok részére a konyvtaros-tanar
¢s a szaktanarok konyvtar hasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett ilitemterv szerint keriil sor. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasdhoz.

10.7.3. Konyvtari hazirend
A konyvtar termeibe a tanuldshoz sziikséges tankdnyveken, eszk6zokon kiviil mas nem vihetd
be. Tilos barmilyen étel és ital fogyasztasa. Tilos telefon, vagy barmilyen mas elektronikai,
multimédids eszkdz hangos, mésokat zavard hasznalata, kivéve, ha az a konyvtari
foglalkozashoz sziikséges.

10.8. Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvek csoportjai:
e 1. csoport:
4 1ll. 6 évig hasznalt tankonyvek, ide tartozik:
Kozépiskolai  torténelmi  atlasz;  Kozépiskolai  foldrajzi  atlasz;  Négyjegyii
fiiggvénytablazat; Allatismeret; Novényismeret; matematikai feladatgytijtemények;
Matematikai fogalmak, tételek; geometriai feladatgylijtemények; Irodalomtorténeti atlasz;
Otosom lesz kémiabol; kémiai, fizikai, bioldgiai feladatgytijtemények
e 2. csoport:
Meghatérozott tanévre szol6 tankonyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatos tankonyvek)
e 3. csoport:
Munkafiizetek, munkatankdnyvek, amelyekben kitdltendd irasbeli feladatok vannak.
A kolcsonzés rendje:
e 1. csoport: 4 ill. 6 évre lehet kikdlesonozni, ill., akkor kell visszahozni a konyvtarba,
amikor a tanul6i jogviszony megsziinik.
e 2. csoport: 1 évre (vagy ahdny évre a tankonyv szol) lehet kikdlesondzni, ill. szaktanari
javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatas az adott tankdnyvbdl folyik.
e 3. csoport: Hasznalat utdn a tankOnyvek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés utan a
tanulok visszakaphatjak.

A nyilvantartas rendje:

Az 1. és 2. csoport tankOnyveit egyedi nyilvantartasba kell venni.

A 3. csoport tankonyvei ideiglenes nyilvantartasba keriilnek a mellékelt leltariv alapjan. Ezek
a konyvek minden év végén automatikusan leselejtezenddek.
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Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekdtni, és minden lehetséges
modon védeni az elhasznéalodastol, azokba beleirni, alahtuzni a szoveget nem lehet. (Kivéve
természetesen a 3. csoport konyveit.)

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok az adott tankonyv megegyezo kiadasa
példanyaval kotelesek potolni. A rongalas mértékét mindig az iskolai kdnyvtaros méri fel, és
donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhato-e még a kovetkez6 évfolyamokban, vagy sem.
Az elveszett vagy megrongalt tankonyvek potlasara legkésobb a tanév utolsé tanitasi napjaig
kell sort keriteni, amennyiben a tanul6 (vagy sziil6je) ennek nem tesz eleget, a kovetkezd
tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenes tankonyvet.

Az ingyenes tankonyvek visszaszolgaltatisa minden tanév végén az utolsé tanitasi nap elétt
egy héttel kezdddik és tanévzard linnepély elotti nap fejezddik be.

Az iskola tanul6i az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirdsukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat onmagukra nézve kotelezének
elismerik.

10.9. A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai:

o Az iskola konyvtari allomanya részben szamitogépen taldlhatd. Cél elszor a kurrens
allomany, majd a muzedlis jellegli allomany feltarasa.

o 1996-t61 a hagyoményos katalogust (cédula) lezartuk, ettdl kezdve van az allomény
szamitogépen.

e 2002-2012-ig a konyvtar a BiblioBase konyvtari szoftver segitségével ¢épitette
szamitogépes adatbazisat.

o 2012-t61 csatlakozott az e-Corvina koOnyvtar-automatizalasi rendszerhez, ennek
segitségével lehetdvé valt az ODR-hez vald csatlakozds, az orszag teljes konyvtari
alloményanak elérése, és sajat gylijteményiink nyilvanossa tétele.

10.9.1. A dokumentumok formai feltardsanal az alabbi adatok keriilnek rogzitésre a konyvtari

adatbazisban:

e Focim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat

SzerzOségi kozles

Kiadasi adatok

Megjelenés adatai: Kiado neve, kiadés helye, éve

Oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret

Sorozatcim, sorozat szdma, ISSN szam

Megjegyzések

Kotés : ar
e [SBN szam

A formai feltards célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait

(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa

minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az

egyszerisitett leirast alkalmazza.

10.9.2. A konyvtari dokumentumok fartalmi feltarasara Targyszavak keriilnek rogzitésre az

adatbazisban.

10.9.3. A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari

jelzetet ravezetjlik a dokumentumra, és rogzitjiik az adatbazisban is.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevelétestiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil
modosithatok.

Sopron, 2013. majus 10.

igazgaté
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Nyilatkozat

A Széchenyi Istvan Gimnazium Sziiléi Munkak6zosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat elkészitéséhez és
elfogadasédhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési
szabalyzat modositasat 2013. ............... -1 ilésén megtargyalta, annak mddositasi javaslataval
egyetért.

Sopron, 2013. ..ceieiiininninnne

a Sziiléi munkakozosség elnoke
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Nyilatkozat

A Széchenyi Istvan Gimnazium Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdonkormanyzat az SzMSz modositasat 2013.
............................ -1 Ulésén megtargyalta, az SzZMSz moddositasi javaslatat elfogadta. A
diakonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

ST0] o] 0] o T2 0

a diakonkormanyzat vezetdje
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