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1. Altalanos rendelkezések

A koznevelési intézmények szakmai tekintetben 6nalldak. Szervezetikkel és miikodéstkkel
kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mdas hataskorbe.
A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabadly erre felhatalmazast ad.

A nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos dontések elGkészitésében,
végrehajtasaban és ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek
a pedagdgusok, a tanuldk és a szil6k, valamint képviselGik. A kdznevelési intézmény
mUkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési
szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg. A kodznevelési intézmény SzMSz-ét a
nevelGtestiilet, az iskolai szlilGi szervezet és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével
fogadja el. Az SzMSz nyilvanos.

Intézményiink SzMSz-ét a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan allitottuk 6ssze.!

Az SzMSz rendelkezéseit az érdekl6d6k megtekinthetik az iskola titkarsagan, valamint iskolank
honlapjan (www.kszj.hu).

1.1. Intézményi adatok

Név: Zsambéki Premontrei Keresztel§ Szent Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Alapfokd
Mvészeti Iskola

Rovid neve: Keresztel6 Szent Janos Iskolakdzpont, és KSZJ Iskolakézpont

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagdgiai feladatai: egyhdazi koznevelési intézmény
a GodollSi Premontrei Perjelség (2100 Godoll6, Facan sor 3.) fenntartasaban mikodé
altalanos iskola és gimnazium.

Székhelye, levelezési cime: 2072 Zsambék, Zichy tér 3.

A szakmai alapdokumentum/alapito okirat kelte, szama: 2016. majus 24.; 66-1/2016

OM azonosité: 032464

1.2. Az intézmény fenntartdja, alapadatai

Fenntartd: Godoll6i Premontrei Perjelség 2100 Godoll6, Facan sor 3.

Intézményi nyilvantartasi szam: 3826/2007

M(ikodési engedély szama: 1388-2/1995.

A mi(ikodési engedélyt a 3983 — 4/2007 szamu hatarozattal hagyta jova a Pest Megyei
Onkormanyzat féjegyzéje.

1.3. Az SzMSz célja

Az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mdkodésének
garantdldsa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

1.4. Az SzMSz teriileti, személyi, id6beli hatalya
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény teriiletén, az intézmény alkalmazottaira,

L Jelen, 2013. szeptember 1-t61 hatdlyos SzZMSz-t a neveltestiilet 2016. majus 2-an, és 2016. oktdber 3-an
modositotta, a diakonkormanyzat és a sziil6i szervezet élt véleméenyezési jogaval.



tanuldira, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Jelen SzMSz a sziilGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményezése és a nevelGtestiilet
hatdrozata utdn a fenntarté GodollSi Premontrei Perjelség jévahagyasaval |ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézmény szervezete

2.1.Az intézmény szervezeti felépitése

OKTATAS! GAZGATOHELYETTES

gimndziumi felsds nyevi alits
VR kakeunséy kst ik X l )
| l I !

pedigogs podagigus pedagigus pedaghyus rendergnda pedagoges pedagogus pedagogus mmwm mﬁi‘?;ﬁi

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elGirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlenll irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart és a
konyvtaros tandrt. Kapcsolatot tart a didkonkormadnyzattal, a szllGi szervezettel, illetve
biztositja a miikodésik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek id6pontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevel6testiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja és
fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatott munkatdrsa. A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az
igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal (félévkor és év végén) beszamold
értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozésségek



A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagégusok. Ennek megfelelGen az iskoldban 6t munkakozosség
m(ikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutat;ja.

Nevel6-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

e Iskolatitkar

e Rendszergazda

e Konyvtaros
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az
iskola szervezeti dbraja mutatja.

Diakkorok, diakénkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefligg6 tevékenységlik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek |étrejottét a nevelGtestilet segiti. Jogosultak
kildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves id6tartamra.

2.2.2. A belsé kapcsolattartds rendje

Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:
e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken (szenatus);
e az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon torténé meghatdrozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;
e az igazgatdhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetSkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;
e azigazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzésségek
munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfénok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, dllasfoglalas fegyelmi
kérdésekben stb.). RésztvevGje minden, az adott osztalyban tanité pedagdgus. Vezetdje az
osztalyfénok. Az osztalyfénok szikség esetén jogosult az osztdlyban tanité pedagdgusok
Osszehivasdra (osztalytanari értekezlet.)

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas



Az iskoldban tevékenykedé munkakozosségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartdsdért a munkakozosségek vezetGi felel6sek. A munkakdzosségek vezetGi a
munkakdzosség éves munkatervének 6sszedllitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezet&ség
Ulésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis
feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakozosség-vezet6k az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k
gondoskodnak.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az intézmény pedagbgusai, osztalyfénokei, vezet6i a szll6i értekezleteken, szllGi
fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szllSkkel. A
kapcsolattartas fontos eleme a sziil6 szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis
naplé és a tdjékoztatd flzet. Az intézmény egészét vagy tanuldi csoportokat érintd
kérdésekben az osztalyf6nokaok, illetve az intézmény vezetSsége tart kapcsolatot a szllGi
szervezettel.

Az intézmény tanévenként legaldbb két szil6i értekezletet tart. Az intézmény valamennyi
pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tart fogaddodrat. A szil6i szervezet részt vallalhat az iskolai tandran kivdli
programok megszervezésében és végrehajtasdban. Ennek érdekében egyittmikodnek az
adott feladatot végrehajtd pedagdgus kdozosséggel. A pedagdgusok munkdja megismerésének
segitése érdekében a szll6i szervezet szadmara bemutatédérdkat tarthatnak a
munkakozosségek. Az érettségi irdsbeli vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefligg6 igazgatdi dontések
meghozatala el6tt a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak
el6készitését, megszervezését és lebonyolitasat a szll6i szervezet képviselGje figyelemmel
kisérheti.

Diakdonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénokok, az osztdlyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan  kapcsolatot  tart az  osztdlykozosségekkel, a  didkkorokkel, a
didkdonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly-
és iskolai programok, osztalygydlések, didkkozgy(ilés alkalmaval valdésul meg. A
kapcsolattartds része, hogy az osztdlykozosségek és a tanuldk a didkdnkormanyzati
tisztségviselSin keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyféndkhoz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. irdsos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagodgusai és a diakonkormdanyzat kozotti kapcsolat felelse
elssorban a didkénkormdnyzatot segité tanar, aki minden DOK vezet8ségi ilésen és a
kozgylléseken részt vesz. A hatadskorileg illetékes igazgatéhelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgylilés értekezletein



beszamol az iskola vezet&sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrdl, illetve
tdjékozaddik a didkonkormanyzat munkajardl. A didkonkormanyzat vezetGje jogosult arra, hogy
a tanuldkat érintd és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestileti értekezletre a diakonkormanyzat képviselsi
meghivast kapnak.

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.1.1.lgazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében
és a kozalkalmazotti torvényben rdruhazott vezet6i jogkort és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. gyakorolja a fenntartd altal raruhazott jogkoroket,

2. elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak,

3. tanuléi fegyelmi Gigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja,

4. szabalyozza az iskolai szervezet mlkodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét,

5. meghatdrozza az iskoldn kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az
tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét,

6. ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozdsségeinek mikodését,

7. intézkedik a rendkiviili események bekodvetkezésekor,

8. fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté dltal
meghatarozott esetekben az alairdsi jogkorét,

9. kérelem esetén dont a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl térténd felmentésérdl,

10. meghatarozza az Odralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk
felkésziltségének ellenérzési maédjat.

Feladatai:

e kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat,

e kapcsolatot tart és egylttm(ikddik a gazdasagi iroda vezetGjével,

e felligyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését,

e gondoskodik az el6irt adatszolgdltatdsok elkészitésérGl és hataridére torténd
tovabbitasardl,

e kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

e kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munkdjanak elveit, ellenérzési és mindsitési tervét,



biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat,

irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az érarend elkészitéséhez,
meghatdrozza a fejlesztésre szoruld tanuldk fejlesztésére szdnt Orakeretet a
koznevelési torvény alapjan, kiosztja a fejleszt6-és gydgypedagdgusok, a logopédusok
orait,

gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzésérdl,

gondoskodik a nevelGtestiilet jogkOorébe tartozd dontések elGkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerl megszervezésérél és ellen6rzésérdl,

gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
meglinneplésérdl,

irdnyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,

irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat,

gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasardl, a nevelGtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelStestiileti értekezletek megtartasardl,

gondoskodik a didkkozgy(ilés Osszehivdsardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasaral,

irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat,

gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasardl,

biztositja a szll6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok mikodésének
feltételeit,

irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagégus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét,

az iskola dolgozdéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzbéket, és sziikség esetén felelGsségre vonast
alkalmaz,

figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanuldkozosség életét, a
diakdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat,

kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktaté munka tervszer( fejlesztését, a
korszerdsit6 és ujito torekvések kibontakozasat,

szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az iskola
és a tanuldk csaladja kozotti kapcesolatokat,

irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat,

irdnyitja a pedagégiai dokumentumok elkészitését,

irdnyitja a tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatokat,



e cellen6rzi és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét,

e iranyitja a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szUl6i értekezlet, szilGi
fogaddnapok, SziiSze-értekezletek sth.) megszervezését,

e gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl,

e szervezi és ellendrzi a beszerzéseket,

o felligyeli a karbantartdsi és felujitasi munkdlatokat,

e gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél,

e kapcsolatot tart a szul6i kozosség képviselGjével.

3.1.2.Lelki igazgatohelyettes

Alapvetd feladata az iskolaban folyd hitélet szervezése és irdnyitasa.
Hataskorébe tartoznak:
e a3 human munkakozosségbe tartozo hittan munkacsoport és
e amlvészetiiskola énekes iskolai tagozatanak felligyelete.
Jogkore:
e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.
Feladatai:
e megszervezi az intézmény lelki programijait,
e gondoskodik a hitoktatds megszervezésérdl,
o el6késziti és ellen6rzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendbk elvégzését.

3.1.3.Az oktatdsi igazgatohelyettes

Az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatdhelyettesi hatds-és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdnak. FelelGsséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellen6rzései sordn személyesen gy6z6dik meg a nevelési
feladatok végrehajtasardl. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a
didkdnkormanyzatot segité tandr és a rendszergazda munkajat is. Alapvet6é feladata az
iskoldban folyé kozismereti oktatas felligyelete.
Hataskorébe tartoznak:

o osztalyfénokokkel vald kapcsolattartas,

e munkak6zosségekkel vald kapcsolattartas,

e aziskola tanuldi fegyelmi bizottsaga.
Jogkore:

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatdrsakkal egylttmikodve gyakorolja:

e atanlgy-igazgatasi tevékenység irdnyitdsa,



aldirasi jogkor gyakorlasa az igazgatd 4altal kiadott kilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén,

a rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mddositasanak
irdnyitdsa,

javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szlikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara,

javaslattétel a didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,
a szocialis segélyek odaitélésére,

a diakkozgyllések szervezése és iranyitasa,

a hirdetések ellen6rzése,

a rendszergazda irdnyitasa,

a gyakornoki rendszer m(ikodtetése,

a specidlis tevékenységeket elldatdk munkajanak iranyitasa,

a pedagodgus onértékelési tevékenység iranyitdsa,

az elektronikus naplé mikodtetése.

Feladatai:

engedélyezi a kilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.),
gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésér6l és a tankonyvek
megrendelésérdl,

folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal,

feligyeli a munkakozosségek munkajat,

elkészitteti a tanmeneteket és ellen6rzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat,
Oralatogatdsokat, bemutaté drdkat, tapasztalatcserét szervez,

elkésziti az iskolai munkatervet,

elkésziti a KIR-statisztikat,

kezeli a KIR rendszert (tanuléi, pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa stb.),

gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl,

irdnyitja az érarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat,

részt vesz az oktaté-nevel6 munka szervezésében (fakultdciés rend,
csoportbeosztasok, munkakozosségi megbeszélések, osztdlyozé konferenciak stb.),
irdnyitja a fakultacidk és szakkorok tartalmi munkajat,

szervezi és ellendrzi a felzarkdztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat,
gondoskodik a ,Kilonds kozzétételi lista” karbantartasardl,

elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasaral,

szervezi a gimndaziumi tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal,
irdnyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvételi vizsgait,



figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozod rendelkezéseket
és err6l nyilvantartast vezet,

figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol sz6l6 tdjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését,

havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandrdan kivili foglalkozasok megtartdsat és a
naplévezetést,

az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel haszndlja,

az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi,

ellendrzi a munkaid6-elszdmoldsokat,

egylttm(ikodik a gazdasagi iroddval a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitdsaban,

ellenérzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért,
ellenérzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmdanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét,

segiti a nevel6munkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat,

gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérdl,
gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl,
kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(ir6vizsgdalatokat,

kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgélattal,

iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét,

szervezi az iskola gydégyszerellatasat,

gondoskodik a szul6k tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziilGi értekezlet, szilGi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl,

felel6s az iskolai Unnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitdsaért,

részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében,

segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat,

nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat,

ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat,

irdnyitja, koordindlja és ellen6rzi a nevelGtestileti, igazgatdi hatdrozatok
végrehajtasat,

irdnyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet,

a munkavédelmi szemlék 3dltal feltart veszélyek megel6zésére a szlikséges
intézkedéseket megteszi,

gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolddo
adatszolgaltatasral,

részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban,



felelGs az iskolai kartéritési Gigyek intézéséért,

gondoskodik az oktatds korszer(isitésérdl, a képzés szinvonaldanak emelésérdl,
gondoskodik az oktatdshoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol,
gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l és részt vesz annak
biztositasaban,

felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések
stb.),

az oktatas targyi feltételeinek biztositasa,

irdnyitja a kozismereti oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat,

megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé és javitd, potld vizsgak
szervezésében,

iranyitia a potld, javitd és osztalyozo, kilonbozeti vizsgadk kovetelményeinek
kidolgozasat,

irdnyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fGiskolai felvételi
jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat,

igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a
dokumentacidt a torvényesség alapjan ellendrzi,

tdjékoztatdst nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziil6knek,

irdnyitja az orszdgos, a megyei szintl és a helyi versenyekre val6 felkészlilést, szervezi
a versenyeken valé tanuldi részvételt,

javaslatot tesz a pedagodgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra,

figyelemmel kiséri a szakteriletét érint6 palyazati kiirdsokat,

javaslatot tesz a teriletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban,

ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartdsat,

az e-napléban a teriletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az
adminisztraciot,

segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat,

részt vesz a Pedagégiai Program és az SZMSZ karbantartasaban,

megszervezi, irdnyitja és ellenérzi az OKTV-re valé felkészilést, valamint a teriiletéhez
tartozé egyéb versenyeket,

nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat,

szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet,

irdnyitja az iskola kllfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtdsat,

feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles,

Ugyeleti feladatokat lat el,

elladtja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza 6t.



3.2. AvezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre az éves munkatervben
megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontdsban a
tanitdas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztdst ki kell fiiggeszteni az
iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetStablan.

3.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mdas személyre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6ldé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az (ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6lé rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

3.4. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
hétf6tdl csitortokig 7.30 és 16.00 éra kozott, pénteken 7.30 és 15.00 6ra kozott. Az intézmény
vezetGje és helyettesei évenként beosztjdk az intézményben tartézkodas rendjét.
A helyettesités altalanos szabalyai az intézményben a kdvetkezdk:
Az igazgatot tdvolléte vagy tartds akaddlyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik.
Az igazgato tartds tavolléte esetét a fenntartonak jelenteni kell, aki dont az igazgatd jogkoreit
gyakorlé személy ligyében. Tartés tavollétnek mindGsil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.
A teljes intézkedési jogkorrel elldtott helyettesitési sorrend — ha a fenntartdé mashogy nem
rendelkezik — az igazgatéhelyettesek kdzott:

e |elkiigazgatéhelyettes

e igazgatdhelyettes
Amennyiben az igazgatd, valamint az igazgatdhelyettesek egyidejlileg vannak tavol, vagy
munkajukban tartésan akaddlyoztatva vannak, ugy 6ket a pedagdgiai irdnyitasban a
munkakdzosség-vezetSk kozil az igazgatdsag altal megbizott személy, gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti.

3.5. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az aldbbi feladat-és hataskoroket adja at a torvény altal rogzitett
jogkoreibdl:
e azigazgatdhelyettes szdmadra a tanuldk felvételi Ggyeiben vald dontést,
e az igazgatohelyettes vagy bdrmely pedagégus szdmdra az érettségi vizsgak
megszervezését és az ezzel kapcsolatos dontések meghozatalat,



e az igazgatohelyettes szamdra az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e azosztalyfénokok szdmdra a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezését,

e az osztalyfénokok és az ifjusagvédelmi felelés szamdra a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat és azok ellatasat, a gyermekvédelmi jelzGrendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat,

e a gazdasagi vezet6nek gazdasagi, Ugyviteli, technikai dolgozdk szabadsagolasi
rendjének megallapitasat.

e amunkakozosségek szamara:

o az intézménybe vald felvétel kdvetelményeinek, a felvételi vizsgdk rendjének
meghatdrozdasat,

o a felvett tanuldk tanuldcsoportba vald beosztasanak véleményezését,

o a tantargyfelosztds, tulmunka, tisztségek és megbizatdsok kiaddsanak
véleményezését,

11111

3.6. Az intézmény sziikebb és tagabb vezetosége

3.6.1. Az intézmény sziikebb vezetisége

Az intézmény szlikebb vezet6ségének tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a gazdasagi
vezetl. Az iskola vezet6sége mint testiilet hetente tanacskozik: konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Feladata az intézmény m(ikodése soran felmerilt kérdések, feladatok dontés-el6készitése, a
végrehajtds megvitatdsa, a tandri testlilet munkdjanak Osszehangoldsa a meghatarozott
feladatok megvaldsitasara. Tagjai ellen6rzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezet&sége
egylttm(ikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviselGivel, igy a szll6i munkakdzosség
valasztmdnyaval és a didkonkormanyzat vezetdjével.

3.6.2. Az intézmény kibodvitett vezetdsége: a szendtus

Az intézmény vezetSinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezs, ellenérz6, értékel6
tevékenységét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az intézmény tagabb vezetGségének tagjai. A szendtusnak
az iskola szlikebb vezetGségén kivil tagjai az egyes szakmai munkak6zosségek vezetbi vagy
akadalyoztatasuk esetén megbizott képviseldik.

A szenatus, mint testlilet havonta tanacskozik, szlikség esetén rendkivili megbeszélést tart.
F6 feladata az éves munkaterv értékelése és az Uj munkaterv el6készitése, javaslatok
megfogalmazdasa a nevel6testiilet felé.

3.6.3. Az intézményi dokumentumok, szabdlyzatok, hivatalos levelek kibocsatdsdnak rendje

Az intézmény cégszer( aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.



4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1 Az intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabalyokban
meghatarozott mas kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet
véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatdarozott ligyekben.

A nevel6testiilet dont
a) a pedagdgiai program elfogadasardl,
b) az SzMSz elfogadasardl,
c) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,
e) atovabbképzési program elfogaddsardl,
f) a nevelGtestilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasaral,
g) a hazirend elfogadasardl,
h) atanuldk magasabb évfolyamba lépésérdl, a tanuldk osztdlyozovizsgara bocsatdsardl,
i) atanuldk fegyelmi tigyeiben,
j) jogszabalyban meghatdrozott mas Ggyekben.

Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé lgyekben — a h) és i) pontba tartozd
tgyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A tanulék magasabb évfolyamba |épésérdl és az osztalyozé vizsgara bocsatasrdl a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi ligyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A legalabb harom tagbdl
allé bizottsdg az elnokét sajat tagjai kozlil valasztja meg. A bizottsag tagjai beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi nevelGStestiileti
értekezleten.

4.1.2. A nevelétestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

e nevelési és szakmai értekezlet (az oktatds és nevelés id6szerld kérdéseirdl,

altaldban minden hénap elsé hétf6jén),

e rendkivili értekezlet.
A nevelGtestiilet értekezletein jegyzékonyv készil az elhangzottakrdl. A tavolmaradok
aldirasukkal igazoljak, hogy megismerték a jegyz6konyv tartalmat.
A nevelG6testiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza, kivéve a kilon
jogszabalyban, illet6leg rendeletben meghatarozott eseteket (pl. személyi kérdésekben a
szavazds mindig titkos.) A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata dont. Titkos



szavazas esetén szavazatszamlald bizottsdgot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestileti értekezlet
jegyz6konyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyz6konyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd
és a nevelGtestilet jelenlévd tagjai kozil két hitelesitd irja ala.

A nevelGtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.

4.1.3. A szakmai munkaké6zdsségek

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Az intézményben az alabbi munkak6zosségek mikodnek: alsé tagozatos munkakozosség,
fels6s-gimnaziumi redl munkakozosség, felsds-gimnaziumi human munkak6zosség, mivészeti
munkakodzosség, idegen nyelvi munkakozosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdaja mingségi és
maddszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legaldbb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezet6 hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
elrendeli, vagy a munkakoz0sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakodzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e a szakmai munkak6zosség egyik legfontosabb feladata, hogy segitse a gyakornokok
beilleszkedését,

e javaslatot tesznek a gyakornok mentoranak a személyére,

e a munkakozosség vezetbjének felkérésére rendszeresen latogatjak, a gyakornokok
orait, azokrol értékelést készitenek. Sziikség esetén szakmai segitséget nyujtanak a
mentorok munkajahoz,

o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét,

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatéd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

o segitik tagjaikat szakmai kérdésekben,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

e 0Osszehangoljak a munkdjukat az iskola pedagdgiai programjaval és az éves iskolai
munkatervvel,

e minden év elején szeptember 30-ig elkészitik az éves munkaterviiket, amelyet a
munkak6zosség vezetdje lead az igazgatonal vagy helyettesénél,

o Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgdk, a probaérettségi vizsgak
irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik,

e a munkakdzosségek hazi versenyeket, iskolai projektnapokat, a didkok szdmara
programokat szervezhetnek az igazgatdval torténd egyeztetés utan.

4.1.4. A munkakézésség-vezetdk és feladataik

A munkakozosségeket a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség javaslatara az
igazgato nevez ki hatdrozott idére.



A munkakozsség-vezet6 feladatai:

szakmai allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakodzosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie,

részt vesz a havonta 6sszelil6 kibévitett iskolavezetési Ulésen (szenatus), képviselve
munkakdzosségének allaspontjat, az ott elhangzottakat megismerteti (irdsban vagy
munkakodzosségi értekezleten) a munkakozosség tagjaival,

kotelessége, hogy biztositsa a folyamatos informacidaramlast az iskolavezetés és a
munkak6z6sség tagjai kozott,

el6segiti a munkakozosségek kozti kapcsolattartast, és a munkakdzosségek kozti
egylUttm(ikodést,

segiti az intézmény belsé ellenérzési rendjének zavartalan mikodését,

felel a munkakozosség munkatervének hataridére torténdé leadasaért,

iranyitja a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat,

tdjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, szlikség
esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal
6rat latogat,

félévente beszamol az igazgatonak és/vagy a nevel6testlletnek az altala vezetett
munkakdzosség munkajardl. Beszamoldjat irdsban is at kell adnia az igazgaténak.

4.2.A tanuldk kozosségei

4.2.1. A diagkénkormdnyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidds

tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormdanyzat miikoédik. A kozgydlés valasztja

sajat vezetGségét.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérdl,

a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsardl,
hatdskorei gyakorlasardl,

egy tanitas nélkili munkanap programjardl.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a

tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

Az

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,
a hazirend elfogadasa el6tt,
az érettségi lebonyolitasaval kapcsolatos bizonyos kérdésekben (az irasbeli vizsga
szervezésével, a szébeli vizsganapok kijel6lésével, beosztasdval, a vizsgacsoportok
kialakitasaval 6sszefliggd igazgatdi dontések meghozatala el6tt).
intézményi  didkonkormanyzat megalakuldsara, milkodésére, jogalldsara a

didkdénkormanyzatra vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni. A fenntarté a kdznevelési
torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezéen kikéri az iskolai



diakonkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az
intézmény igazgatdja felelds. A didkdnkormanyzat m(ikodését sajat szervezeti és mikodési
szabadlyzata szabalyozza.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé
szUl6i szervezet miikddik. A szil6i szervezet sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
mUikodik. A szervezet alapegységei az osztalyok sziilSi kozosségei.
A szilGi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevels-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozod lgyek targyaldsakor képvisel6jik részt vehet a
nevelGtestileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mlkodési szabdlyzat
elfogadasakor és mddositasakor.
A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelez6en
kikéri a szlilGi kozosség véleményét.
Az iskola és a szlilGi szervezet kozotti kapcsolattartds az igazgato feladata.
A szlilGi szervezet véleményét ki kell kérni:

=  az SZMSZ elfogaddasakor,

» a hazirend elfogadasakor,

= az érettségi lebonyolitasdval kapcsolatos bizonyos kérdésekben (az irasbeli vizsga

szervezésével, a szdbeli vizsganapok kijel6lésével, beosztasdval, a vizsgacsoportok
kialakitasaval 6sszefliggd igazgatdi dontések meghozatala el6tt).

A sz(il6i szervezet véleményének beszerzéséért az igazgatd felelds.

5.1.A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény szorgalmiidében 7 6ratol 17 érdig tart nyitva. Az intézmény tanitdsi szlinetekben
el6re meghatdrozott lgyeleti rend szerint latogathatd. A szokasos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd adhat engedélyt.

Az els6é elméleti 6ra reggel 8 drakor kezdddik. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oraldatogatdsok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A tanar az Ordja alatt felelés a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezG drara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kévetkez6 tandra.
kialakitott Ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7
orakor kezdddik. Az lgyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az ligyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megé6rzését és a
hazirend rendelkezéseinek betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhdzlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait szintén az
igazgatdhelyettes hatdrozza meg.



A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A hazirend
betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezé.

5.2. Az iskolaval jogviszonyban alldk belépési és benntartézkodasi rendje

A kdzoktatdsban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait,
valamint a pedagdégusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok 40 06ras, teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaid6 (32 ora) kozotti drakban
ellatandd feladatokat az igazgatd hatarozza meg az igazgatéhelyettes és a munkakdzosség-
vezet6k javaslatainak meghallgatasa utén.

Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
Hétf6i értekezleti napokon hosszabb, legfeljebb 10 6rds munkaidére kell szamitani. Szébeli
érettségi napjan, a vizsgabizottsdg tagja ennél hosszabb, akar 12 6ras munkaidére is
kotelezhet6.

A feladatok meghatarozadsanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevel6testilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete elGtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7:30 6raig koteles az intézmény vezet6jének, és az
igazgatohelyettesnek jelenteni, hogy helyettesitésérél intézkedhessenek. Nevel6testileti
értekezletrél vald tdvolmaradasat és annak okat is koteles — lehetéleg el6re — jelenteni az
igazgatonak. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatétdl kérhet engedélyt legalabb 2 nappal
el6bb a tandra (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettél eltéré tartalmu foglalkozas
megtartdsat, a tandra elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A havi munkaid6-elszamolasokat az igazgato késziti.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezet6 kozosen késziti el. A torvényes munkaid6 és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitdasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezets, adminisztrativ és technikai dolgozék
esetében azintézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az intézmény munkakéri-leirasmintdi jelen SzMSz mellékletében keriilnek elhelyezésre.

5.3 Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépési és benntartozkodasi rendje

Az iskolaban a tanitdsi id6 alatt latogatdk csak az igazgatd engedélyével tartézkodhatnak. A
koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 3allék (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épliletben. Az épliletbe vald



belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keril a
belépb személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

Regisztracio nélkil Iéphetnek be az éplletbe a sziil6k a fogaddodrak, szilbi értekezletek, szilbi
részvétellel zajlé iskolai rendezvények, osztdlyprogramok esetén. Egyéb esetekben a
szul6knek is regisztraltatniuk kell magukat.

A szil6k reggelente az iskolaba belépve gyermekeiket a portaig kisérhetik. Kivételt ez aldl az
elsé évfolyamos didkok sziilei képeznek, akik szeptemberben még felkisérhetik gyermekiket
az osztdlyba. 16 6raig szlil6k csak hivatalos lgyben léphetnek be az iskolaba, gyermekik
kisérése végett nem.

Vendégek és szil6k iskolaba vald belépésekor mindig a portan szolgalatot teljesité munkatars
tdjékoztatasa a mérvado.

5.4. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk. Az ebben foglaltakat a tanév elején a didkokkal meg kell ismertetni.

A tantermeket és szaktermeket a foglalkozdsok utan zarni kell, és a kulcsot a portan le kell
adni.

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetGségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztdssal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell
vezetni.

A rendszeres tandéran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kotelezé.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet( és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk
felzarkdztatasa, a tehetséggondozas, illetve a lemaradd tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitdsanak el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo drakeret felhasznaldsardl az igazgaté dont a szakpedagodgus, munkakdzosség-vezetSk és
az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésérakon tul didksportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehet6séget biztositson a tanuldk szamara a kiilonb6z6 sportagak mlvelésére és versenyekre
valé felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezé
testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd tanar altal
vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mlvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklSdési
kor, onképz6kor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzGjiik, hogy a foglakozasok el6re meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A didakkor



minimalis létszama 10 f6. A didkkdrok munkajat a tanuldk altal felkért pedagogusok, szil6k
vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegalhat a
Didkdonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket a nevelési intézményvezet6-helyettes tartja
nyilvan.

7.1. Nyelvvizsgara, versenyekre késziil6, valamint a fels6oktatasi intézmények
nyilt napjain részt vevo tanulék kedvezményei

Nyelvvizsgdra torténd intenziv felkésziilés céljabdl a tanuléd — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli
vizsga, id6pontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfénoknek.

Versenyek esetében a verseny napjan a versenyen részt vevd tanulé felmentést kaphat az
iskolai foglalkozasokon vald részvétel aldl. Orszagos versenyek el6tt két tanitdsi napot
fordithat felkészilésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak latja. Minden esetben
a szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfénokot.

FelsGoktatasi intézmény altal szervezett nyilt napon egy tanuld, egy alkalommal vehet részt.
Igazgatodi engedéllyel, indokolt esetben ettdl el lehet térni.

7.2. A tanulo altal készitett alkotasért jaro dijazas

Az iskolai munka soran a didkok altal készitett alkotasok tulajdonjogat az iskola szerzi meg. Ha az iskola
a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a diak
dijazasra jogosult.

A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog l|étrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetGen az intézmény vezetGje tajékoztatni koteles a tanulét az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérél, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és
az intézmény kozotti megdllapoddsra vonatkozéan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a
dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanuld esetében a szil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
szilletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

7.2. Tanuldi hianyzasok, késések kezelése

Intézményilinkben elektronikus napléd mikodik. A hidnyzasok és a késések ebben kerilnek
rogzitésre. A jogszabalyok altal megengedett mdédon a késések 6sszeadddnak. A hianyzasok
és késések kezelése az osztalyfénok feladata. Az osztalyfénok a hazirendben rogzitett médon
jar el a mulasztott 6rak igazoldsa soran.

A reggeli nyitogatékrdl torténd késések szabdlyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

7.3. Az igazolatlan mulasztas soran kovetendo eljarasrend

Az osztalyf6nok az e-napld segitségével, hetente attekinti az osztalydnak igazolatlan
mulasztasait. Az osztalyfénoknek kotelessége és felel6ssége, hogy a meghatdrozott szamu
igazolatlan orak megléte esetén haladéktalanul felkeresse az iskola gyermekvédelmi
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felel6sét, hogy a szlikséges intézkedéseket a jogszabdlyban el6irt médon azonnal megtehesse.



1. Az els6 igazolatlan 6ra utan az osztalyféGnok kotelessége értesiteni a szil6t a tanuld
igazolatlan mulasztasarol.

2. Ha a tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az iskola igazgatdja
vagy az altala megbizott gyermekvédelmi felel&s értesiti a szUl6t és tajékoztatja az igazolatlan
mulasztasok varhaté kovetkezményeirél. Ezek:
e a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjdléti szolgdlat
kozrem(ikodését veszi igénybe,
e 3 harminc 6rat elérd igazolatlanul mulaszté tanuld sziilGje szabdlysértést kovet el,
e az Otven o¢rat eléré igazolatlan mulasztas esetén a csaladi potlék folydsitasat
szlinetelteti a Magyar Allamkincstar,
e nem tankoteles tanuld esetén tdjékoztatja a sziil6t, hogy 30 6ra igazolatlan mulasztas
esetén a tanuld tanuldi jogviszonya megsz(nik.
A gyermekvédelmi felelGs tdjékoztatja tovabba a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgdlatot is.

3. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc érat, az
iskola a gyermekvédelmi felelds segitségével a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos
szabalysértési hatdsagot, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgdlatot, amely
kozrem(ikodik a tanulé szil6jének az értesitésében.

4. Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven 6rat, az
iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatodsagot és kormanyhivatalt.

7.4. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

7.4.1 A fegyelmi eljaras szamunkra minden esetben iranyad6 szabdlyait az alabb idézett
torvenyi rendelkezések részletesen tartalmazzak:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
58. 8 (3) * Haatanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e
jogot a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi eljards meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a
tanulot és a kiskoru tanul6 sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
¢értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.
(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

C) meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) éathelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,



e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizérés az iskolabol.

(5) * Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankoteles tanuléval
szemben a (4) bekezdés €) pontjdban meghatarozott fegyelmi blintetés nem, a (4) bekezdés f)
pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild
koteles Gj iskolat, kollégiumot keresni a tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozé iskola,
kollégium segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola, kollégium megtalaldsaban. Abban az
esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi buntetés megéllapitasarol szol6 hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon belil a tanul6t fogado iskolatol, kollégiumtol nem
kap ertesitest arrol, hogy a tanulé mas iskoléban, kollégiumban térténd elhelyezése a sziilé
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom napon
belul koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon
belll masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevé iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanulo
szamara. Az iskolat, kollégiumot Ugy kell kijeléIni, hogy a tanulé szdmara a kijelolt
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A (4) bekezdés
d) pontjaban szabalyozott fegyelmi bintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatéja a
tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban
meghatarozott fegyelmi blintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed Ki. A
(4) bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi blintetés
tankoteles tanuld esetében nem hajthat6 végre az Gj tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi
viszony létesiteseig.

(11) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi blntetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak
hianyaban a fegyelmi bintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras elébb indult.

(13) * Végrehajtani csak vegleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elsdfoku hatdrozat azonnal végrehajthato.

59. § (1) * Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésevel dsszefliggésben a
nevelési-oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell
helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanulo cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelezd legkisebb munkabér — a
karokozas napjan ervényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.



(3) * Az 6voda, az iskola, a kollégium a gyermeknek, tanulonak az 6vodai elhelyezéssel,
tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal 0sszefliggésben okozott karért — a (3a)
bekezdésben meghatarozott kivétellel — vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
mitkodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(3a) * A tanulmanyi és a kulfoldi iskolai kirandulasok esetén a kdznevelési intézmeny a
tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

(4) * Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggesben személyiségi jogaban megsérti, arra a Polgari Toérvénykonyv serelemdijra
vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy a birésag a sérelemdijat oktatasi, képzési
szolgaltatasként hatdrozza meg. A bir6sag altal megitélt oktatasi, képzési szolgaltatast a
jogsértd sajat maga vagy vasarolt szolgaltatasként biztositja.

59/A. 8 * A tdbbnapos tanulményi és a kilfoldi iskolai kirdndulasok esetében — kilon
jogszabalyban meghatarozott — felel6sségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a
szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

20/2012 EMMI rendelet

53. 8 (1) * A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljéras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
6ta hdrom hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval
vagy felmentéssel végzddott, a hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(2) * A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3) * Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegessel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztul és postai uton irasban fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil a postai értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.
Ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.



(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a serelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras megallapitasait €és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabbé az irasbeli megallapodasban meghatéarozott kdrben nyilvanosségra lehet hozni.

54. § (1) Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatési intézmény feladata.

(2) * Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé fél
¢s a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a
tanuld a nyari gyakorlat teljesitése soran kdvet el fegyelmi biintetéssel sujthatd
kotelességszegd magatartast.

2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi bintetést a birdsag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskoladban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag el6tt — 0sztalyozo vizsgat tegyen.

(3) * Ha a kizéras az iskolabol fegyelmi bilintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyaménak, a kozépiskola vagy a szakiskola utolsé évfolyaméanak sikeres elvégzése utan
valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanul6 a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatalya alatt all.

(4) A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi buntetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban
a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabol fegyelmi bintetések esetén tizenkét
honapnal.



(5) A fegyelmi jogkor gyakorloja a blintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast
érdemlo koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

56. § (1) * Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.,
A fegyelmi eljarasban a tanulot sziiléje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

(2) * A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanulo terhére rott kotelességszegés
megjeldlésevel — a tanulét, kiskoru tanuld esetében a sziilét postai uton és a tanulmanyi
rendszeren keresztl is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A
postai értesitést oly modon kell kikildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kulon a targyalas
el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(2a) * A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalést kell tartani. A
targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanulo sziilgjét meg kell hivni.

(3) * A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az
uggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg.

(6) A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalés helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, a sziild kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kortilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanulé mellett szol.

(3) * A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet



hozza. Az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat vélemenyét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

(4) * Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeril, a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja jelzi azt a tanulo lakdhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetéekes gyermekjoéléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

(5) * A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarést az
iskolaban kell lefolytatni.

58. 8 (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezo részét és rovid indokolasat. Ha az tigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetesét az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljéarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kdtelessegszegést,
b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) * A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziildt, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztil tovabbitott értesitéssel a déntés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanulo esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem keéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi bintetést, a bintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tenyallas
megallapitasdnak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaré resze tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a
nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a trgyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.



59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozd
veleményével ellatva.

60. 8 (1) * A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulénak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabbé az, akit a tanuld
altal elkovetett kotelességszeges érintett.

(2) A méasodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantiivallomast tett vagy szakértOként eljart.

(3) Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A Kizarasi okot a tanul6 és
Kiskor( tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkdr gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott
Kizérasi ok fennallasét.

1. 8§ (1) * Haaz iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium
igazgatdja koteles a karokozas koérilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskora tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2)
bekezdésében meghatérozottak szerint az okozott kar megtéritésere.

8.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

8.1.1 A sziil6i szervezeten keresztiil

Ennek formajardl jelen SzMSz 4.3. pontja rendelkezik.
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8.1.2. Sziil6i értekezletek

SzUl6i értekezletet a tanévben két alkalommal tartunk. Ev elején és a mésodik félév kezdetén.
Ennek id6pontjait az éves munkatervben hatdrozzuk meg. A szil6i értekezleteket az
osztalyfénokok tartjak. Bizonyos esetben az igazgaté engedélyével rendkiviili szilGi értekezlet
is 0sszehivhaté egy adott osztalyban.



8.1.3. Intézményi fogaddénapokon

Evente két alkalommal fogaddnapot tartunk az éves munkatervben meghatérozott
id6pontban. Ha a szil6 mas id6pontban szeretne a pedagdgussal konzultalni, akkor az
elektronikus naplé feliiletén keresztil vagy elektronikus levélben térténé egyeztetés utan
lehet6sége nyilik erre.

8.1.4. Iskolai honlapon (www.kszj.hu)

8.1.5. E-napl¢ feliiletén keresztiil

A tanuldk elémenetelérél és hidnyzasairdl a pedagégusok az e-napld fellletén keresztiil
rendszeresen tajékoztatjak a szil6ket.

8.1.6. Iskolai nyilt napok

Az éves programban megjeldlt id6pontokban az intézmény nyilt napokat szervez a sziil6k és
érdekl6d6ék szamara.

8.2. A tanulok tajékoztatasanak formai

8.2.1. Osztdlyzas, irasbeli és szobeli értékelés

A tanulénak joga, hogy teljesitményét a pedagdgusok folyamatosan értékeljék.

8.2.2. Igazgatdhoz, a nevelétestiilet barmely tagjdhoz kérdést intézhet

A feltett kérdés esetében joga van a valaszhoz, melyet a kérdés feltevésétsl szamitott 15
napon belll kell szdmdra megadni.

8.2.3. A tanulo személyével kapcsolatos dontésekrél valo tdjékoztatds

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos bilintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozaojatol.

8.3. Az iskolardl érdekloddk tajékoztatasa

Szorgalmi id6ben 8 és 16 dra kozott a titkdrsagon lehet érdeklédni az intézménnyel
kapcsolatban.

Az intézmény dokumentumai nyilvdnosak, és az intézmény honlapjan (www.kszj.hu)
elérhetdk.

Az intézmény pedagdgiai programjardl az intézmény igazgatdjatol vagy igazgatdhelyetteseitdl
lehet felvilagositast kérni. A pedagdgiai program nyilvanos dokumentumként szintén
megtekinthetd az intézmény honlapjan.

8.4. A kiils6 kapcsolattartas formai és rendszere
8.4.1. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgdlatokkal a pedagdgiai szakmai

szolgdltatokkal

A pedagogiai szakszolgdlattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felel6s. Munkdja soran segiti, hogy a szlil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas



szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy igazgatdsi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald
részvételt.

8.4.2. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlattal

A gyermekjoéléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az igazgatdhelyettes és az ifjusagvédelmi felelés
tartja. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljardst kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyf6nokok jelzéseit kovetéen a tanuldi
hidnyzdsok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvétele. Részt vesznek tovdbbd a gyermekjéléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoéléti szolgdlatok kdzott.

8.4.3. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatdst biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben el8irt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitdsa. A szolgdltatokkal a
szlir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatdhelyettes felel6s.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
meglrzése, Oregbitése az iskolakdozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel§soket
a nevel6testiilet éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szint( Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele
kotelezé.

A vendégek meghivasarél — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az Unnepélyekhez forgatékonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfénokok az Unnepélyeket megel6z6en osztdlyaikkal ismertetik az Unnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az linnepi 6lt6zékben
valé megjelenés kotelezettségére.

9.1. Az intézményben elvart linnepi viselet

e lanyok: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz, iskolai egyen sal
o filk: s6tét nadrag, fehér ing, iskolai egyen nyakkendé

9.2. Allandé liturgikus programok

e Veni Sancte (szeptember 1.)

e Vizkereszt-teremszentelések (januar)

e Hamvazdszerda-hamvazkodas (marcius)
e Szent Norbert-nap (junius)

e Te Deum (junius)



e [skolamise: minden hdnap els6 hétféjén

e Osztalymisék péntekenként éves beosztas szerint

e Zenekari misék (éves beosztas szerint)

e Déliimadra (sexta) — hétfénként, nagysziinetben

e Reformatusok imaja keddenként

e Hajnali dicséret (laudes) szerdanként 7:30-tdl

e Roézsaflizér szerdanként

e Szentségimadas cslitortokonként a 3. szlinetben, 4. 6raban és 4. szlinetben
e taizei imadsag péntekenként

9.3. Intézményi iinnepségek

A nemzeti Uinnepeinkhez kapcsoldddan intézménylink minden évben tinnepi mlsorral készul
az 1956-os forradalom és szabadsagharc és az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc
emlékének tiszteletére. Az oktdber 23-i linnepséget hagyomanyosan a 9. osztalyosaink, mig
marcius 15-i innepséget 7. osztalyosaink rendezik és adjak el6 osztalyfénokeik segitségével.
A tanév sordn a hétfé reggeli kozos nyitogatdk alkalmdval valamint tanérakon megemlékeziink
nemzeti emléknapjainkrdl is, igy az aradi vértanuk martirhaldlanak évforduldjardl, a
kommunista diktatdrak aldozatairdl, a holokausztrél és a trianoni békeszerz6dés
évforduldjaral.

9.4. Az intézmény allandoé rendezvényei a tanév soran

e Golyatabor (augusztus vége)

e Szakralis M(vészetek Hete kiallitas (szeptember)
e Szent Marton-napi lampionos felvonulds (november)
e Szalagavaté (id6pontja valtozo)

e Az énekes iskola karacsonyi és husvéti koncertje
e Félév végi kiallitas (januar)

e Farsang (februar)

e Ballagas (aprilis vége)

o Kikelet bal (majus)

o Az énekes iskola év végi hangszeres galakoncertje
e Ev végi kiallitas (junius)

10.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a tanuldéknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos korilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatdst, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadid6, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetbség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfelel6
kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanuldk
egylittesen felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elbird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdbrzésével és az egészséges iskolai



kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védoéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altaldnos, az tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel&zési és
munkavédelmi elGirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevé tanuldkrdl nyilvantartast kell
vezetni, melyben a tanuldk alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki érajan a tanuldkat altaldnos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztdlynaploban is
dokumentalni kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korlilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratéoriumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi elGirdasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdazatot, gy(ir(it, karkotét, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskoldn kiviil szervezett foglalkozdsokrdl a szlil6t el6zetesen tajékoztatni kell
és a tanulo fellgyeletér6l az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozdson is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsésegélyt nydjtani, és a sériltek
tovabbi ellatasat elGsegiteni. Az ehhez sziikséges elsGsegélynyujto ladak laboratdoriumokban,
az elsésegélynyujto helyen, az orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felel8s végzi. A
baleseteket az oktatasért felel6s miniszter daltal vezetett, elektronikus jegyz6konyvvezets
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehet8ség, jegyz6kdnyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat elGirasai
érvényesek.

A pedagdgus daltal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irdsvetit6hoz készilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszk6zok
kozill a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv{ hasznalati utasitasnak megfelel6en szabad



hasznalni. A tanar altal készitett szemléltets és egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel
és engedélyezés el6tt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban |év6k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

10.2. A rendszeres egészségiligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban rendszeresen védéné tartézkodik. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifiggesztett rendelési id6ben vehet6k igénybe. A tankoteles tanuldk évenként egy
alkalommal kiilén beosztas szerint fogdszati, szemészeti és altaldanos szlrévizsgalaton vesznek
részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szlil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon
valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgatd vagy az lgyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épiletben és
kornyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehet8ségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkivili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekoévetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az iskola
kitritése, amelyet az igazgatd, vagy az lgyeletes vezet6 rendelhet el. A kiliritésrél széban, és
a csengd specialis jelzésébdl érteslilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az
osztdlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tartd tanarok felligyelik, a ndluk 1évé iskolai
dokumentumok mentésével egyitt. A kilritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben
kiflggesztett elvonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az éplletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilirités kezdetén és az épliletbdl vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes
vezetGje szlikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezet6 bejelentés
valdsdgtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariaddérdl a
renddGrséget kell értesiteni. Engedélyik nélkiil az épliletbe visszatérni nem lehet.

harom 6ra mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a pétlas
maodjarol.

A pedagodgiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktatéd munka
atfogd ellenbrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony
mUikodtetéséért az intézmény vezetdje felelss.



Az ellendrzés éves (itemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskorikben az
igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezet6k. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyé oktaté-nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

e A tanitasi drdk. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkak6zosség-
vezetlk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik éralatogatdssal.

o A munkakézosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenGrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszer(en.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellen8rzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazoldsat. Az ellenérzés az orszdgos pedagogia szakmai
ellendrzés helyszini vizsgdlatanak terileteit érinti hangsulyosan.

o A szilGi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szdmdnak alakuldasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a sziil6i kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosség-vezetbvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, pdtlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolédik. Az dltalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti, vagy
munkakodzosségi értekezleten kerdl sor.

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan el&allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus Uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplé.
2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapid nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatdsat kévetéen:

o el kell Iatni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGjével,



e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldébalesetek elektronikus Uton torténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papir alapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 aldirdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan,
vagy annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: o,
PH

hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi elGirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A napld elektronikus Uton tarolja
a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segité informacidkat. A
tarolt adatok kozl:

e Havigyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabdlyoknak megfelel6en kell tarolni

e A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok aldirasaval ellatva.



e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatdéhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen
kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony mdas megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kilsé adathordozdra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint( jogok
beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizdrélag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalénév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezet( altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan— a kart okozd
személyesen felel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szll6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meni pont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és M(kodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntarténadl, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgatdhelyettestdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.



14.1. Az SzMSz modositasa

Az SzMSz-t csak a nevel6testlilet modosithatja. Az eljards soran ki kell kérni a médositandd
részrél a szul6i szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét, és a fenntartéval jova kell
hagyatni.

A fenntarté jovahagyo nyilatkozata

A Zsambéki Premontrei Keresztel§ Szent Janos Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakkozépiskola
és Alapfokd Mvészetoktatasi Intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatdnak médositasat
jovahagyom. A szervezeti és miikddési szabalyzat a jovdhagyas napjan Iép hatalyba. A korabbi
szabalyzat rendelkezései ezzel egyidejlleg hatalyat vesztik.

A fenntarto nevében
Zsambék, 2016.

Az intézmény sziil6i szervezetének nyilatkozata

A Zsambéki Premontrei KeresztelS Szent Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium, Szakkézépiskola
és Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény sziilGi szervezetének nevében nyilatkozom, hogy az
altalam képviselt szervezet jelen szervezeti és m(ikddési szabdlyzatot és annak kotelezé
mellékletét megismerte és véleményezési jogaval is élt.

A szUlGi szervezet elnoke
Zsambék, 2016.

Az intézmény didkonkormanyzatanak nyilatkozata

A Zsambéki Premontrei Keresztel§ Szent Janos Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakkozépiskola
és Alapfokd Mvészetoktatasi Intézmény didkonkormdanyzatanak nevében nyilatkozom, hogy
az altalam képviselt szervezet jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot és annak kotelez6
mellékletét megismerte és véleményezési jogaval is élt.

Takats Rita
A didkdnkormanyzat elndke
Zsambék, 2016.



1. sz. melléklet

A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartdsrdl,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiuigyi igazgatdsrol
229/2012.(VIII.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz6lé torvény végrehajtasarol
43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfelelGségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasardl

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasardl
modositasardl

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/2013. (VIIl. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl széld 1992. évi XXXII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgdltatdsokrol és az allam altal kotelez6en
nyujtandé szolgaltatasokrdl sz6l6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényU tanulodk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarél

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szold 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet.
A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szol6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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3. sz. melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

e 229/2012. (VII. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

e 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatardl
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint
e az IFLA és az UNESCO koz06s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e A konyvtarra vonatkozo adatokat.

e A konyvtdr fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkozo informacidkat
e A konyvtar feladatait.

e 4. Aziskolai kényvtar gy(jt6kore, allomanya, gazdalkodasa.
e A konyvtdri dllomany elhelyezését és tagoldsat.

e Az allomany nyilvantartasat.

e A konyvtari dllomany ellen6rzését és védelmét

e A konyvtdri dllomany feltarasat.

e Aziskolai kbnyvtar szolgdltatasait.

e 1. .szdmu melléklet

e  2.s5zamu melléklet

e 3.szamu melléklet

e 4. szamu melléklet

e 5.s5zdmu melléklet

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése:

Cime:

Létesitésének ideje:

Elhelyezése:

Alapterilete:

Hasznaléi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozdi



A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
A konyvtar a ................. szervezetében mikodik. Fenntartasardl és fejlesztésérél a
........................ fenntartd gondoskodik. A szakszer( konyvtari szolgdltatdsok kialakitdsaért az
iskola és a fenntartd kdzosen vallal felel6sséget.
Az iskolai konyvtar m(ikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a nevelStestiilet és a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai
Az iskolai kdnyvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épild
szolgaltatasaival az iskola nevelG-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozdkat, informacidkat. A nevelGtestilet aktiv kozremiikodésével szervezi a
tanuldék konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanuldk
onalld ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagogiai
szakirodalmi és informacios tajékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gylijt6kore, dllomanya, gazdalkodasa
A gylijt6korre vonatkozé az 1. szamu mellékletben taldlhaté. Az iskolai konyvtar a
kozépiskola kovetelményeinek megfelel6en folyamatosan, tervszerlen és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyljtékori elveknek megfeleléen
gyarapodik.
Az iskolai konyvtar feladatainak elldtasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarto a
koltségvetésben el6re megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonléképpen a fenntarté
gondoskodik a napi m(ikddéshez sziikséges eszkdzokrél és a szocidlis feltételekrdl.
Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros
tanar feladta. Hozzdajarulasa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem vdasarolhatd. A
konyvtaros tanar az dllomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a nevelGtestiilet, a
diakkozosségek javaslatait, és az iskola konyvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtdrhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvdllomdany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsénozheté dallomany. Raktari rendjik:

szépirodalom betlirendben, ismeretkozl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betlirendben.
. Periodikak. Raktari rendjuk: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizuadlis dokumentumok. Raktari rendjik: kiilon egységként dokumentumtipusonként folydszamos

elhelyezéssel.

Az dllomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkez6, gy(jtGkorbe tartozo, tartds megG6rzésére szant dokumentumokat 6
napon belil allomdanyba kell venni.



A konyvtari dllomany ellen6rzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhaszndlddas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével
e akonyvtdr gyljt6korébe tartozd (hasonld tartalmu és értékl) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az aldbbi katalégusok késziilnek:
e raktari kataldgus

e alapkataldgus: betlirendes leiras kataldgus
e csoportképzéses szakkatalégus.

Az dllomany feltdrasara vonatkozd részletes szabdlyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanuldi

e aziskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozéi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak kényvtarkozi kdlcsénzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgdltatasokat is a konyvtart haszndldk korében. Az iskolai konyvtaron keresztdl
hasznalatra megkapja a pedagdgus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat igényik és a konyvtar lehetbségei szerint,
valamint az informatikai eszk6zoket. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a
konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatdsaival az
iskoldban folyé oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelel6en a kényvtarhaszndlok
szdmadra lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a
csak helyben haszndlhaté dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatd szolgdlat
keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai haszndlatahoz sziikséges ismeretekrdl,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6
versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo
irodalomkutatast is végez. Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a
koényvtdrhaszndlatra épuld tanitdsi 6rak kialakitdsaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra
épitve ontevékeny konyvtdari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari kdlcsonzés
keretében a sajat gylijteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a felmerilé koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktél atkéri, illetve a hozzd érkez6 hasonlé kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az dllomany védelmérdl, szakmai rendjérél.



Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat
és iskolaval torténd jogviszony megszlinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével 6sszefliggl részletes szabalyokat a 3. szamu melléklet, a konyvtaros tanar
feladatait a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvets valtozdsok kévetkeznek
be.

Az iskolai konyvtdar szervezeti és miikodési szabalyzata a jévahagyas napjan Iép életbe.

4. sz. melléklet A konyvtar gylijtokori szabalyzata

5. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

6. sz. melléklet Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata
7. sz. melléklet Gyakornoki szabalyzat

8. sz. melléklet Munkakori-leirasmintak

9. sz. melléklet Bélyegz6hasznalati szabalyzat

10. sz. melléklet Az intézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata:
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