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A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Moéri Tancsics Mihdly Gimnazium/ Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor
szervezeti és miilkodési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskola
neveldtestiilete a 2022. év januar ho 3. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Mor, 2022. januar 3.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezeto

A Moéri Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor

SZERVEZETI ES MI”JKQDESI S'ZABALYZATANAK
VELEMENYEZESE

A Moéri Tancsics Mihaly Gimnazium/Téancsics-Mihaly-Gymnasium Moor
szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai
didkonkormanyzat 2022. év januar ho 3. napjan tartott iilésén véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Moér, 2022. januar ho 3.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

iskolai didkdnkormanyzat vezetdje



A Mori Tancsics Mihdly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
VELEMENYEZESE

A Moéri Tancsics Mihdly Gimnéazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor
szervezeti és miik6dési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai sziil6i
munkakozosség iskolai vezetdsége 2022. €v januar hé 3. napjan tartott tilésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Mor, 2022. januar ho 3.

sziiloi munkak6zosség elndke

A Moéri Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor

SZERVEZETI ES MI’JK(“);)ESI SZ’ABALYZATANAK
VELEMENYEZESE

A Moéri Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor
szervezeti €s milkddési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai
intézményi tandcs 2022. év januar hé 3. napjan tartott iilésén véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra javasolta.

Kelt: Mor, 2022. januar hé 3.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményi tanacs elndke



ALTALANOS TUDNIVALOK

A pedagogiai programbanmegfogalmazott célok elérését, illetve a néwddtatd munka eredményes
megvaldsulasat sediiskolai szervezetyalamintmiikodeési rendkialakitasat szolgaljaszervezeti és
miikddési szabalyzatés az iskolaihdzirend. A szervezeti és tikodési szabalyzat alapden a
kozoktatasi intézmeény febtt dolgozoira allapit meg szabalyokat, a hazirezdigpel$sorban a tanulok
iskolai életével foglalkozik.

A szervezeti és fhddési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely ggasabb jogszabalyok
elsirasainak figyelembevételével meghatarozza egy tadiotézmény szervezeti felépitését,
miikbdésének betsrendjét, valamint a belsés kiulg kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti ésiRbdési szabalyzatanak a magasabb szogszabalyok rendelkezésein
tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell &oles mas belsszabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz
is.

E dokumentumok a kovetkélz

1. Az iskola tartalmi munkajat ésiikodését meghatarozo helyi szabalyok
* Szakmai alapdokumentum
» Pedagdgiai program (nevelési program és a heltgrign
» Hazirend
* Bels szabalyzatok (intézményveéetitasitasok)

2. Munkatgyi, munkajogi helyi (bed$ szabalyok
» Kozalkalmazotti szabalyzat

3. Az iskola egyes kdzossegéibszervedds testlletek (szervezetek)ikvdését meghatarozo
szabalyok:
* A kdzalkalmazotti tanacs szervezeti ékidési szabalyzata
» A szlUbi szervezet (munkak6zdsseg) szervezeti@gnesi szabalyzata
» A didkonkormanyzat szervezeti ésikiidési szabalyzata

Az szakmai alapdokumentum a fenntartd nyilatkozitaarozata) az adott nevelési és oktatasi
intézmény létrehozasardl,tikbdtetésail. A fenntartdé ebben meghatarozza a kdzoktatészimény
tipusat, feladatait.

Az szakmai alapdokumentumban szefefdladatok alapjan az iskola nedtelstiilete késziti el az
intézmeény pedagogiai programjat, amely az iskoldbigd neveb és oktatd munkat szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ékddési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hggy o
—a magasabb szihjogszabalyok éirasainak megfelé}- iskolai szervezetet ésikbdést hozzon létre,
amely a legoptimalisabban biztositja a pedagog@jramban kiizétt célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és tikddési szabalyzat alapjan az intézmény eredmérsybstékony riikddéséhez az
iskolai élet egyes terlileteire vonatkozéan az #skotézmeényvezéje tovabbi utasitasokat (béls
szabalyzatokat) készithet. llyen 6nall6 szabalkatkovetkek:

* adolgozék munkakori leirasai,

» (gyviteli, iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

* munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

» tlizvédelmi utasitas észriado-bombariado és katasztrofavédelmi terv
A kozoktatasi intezmény tikodésérepelss és kil$ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
szervezeti és fikodési szabalyzat hatarozza mielggalkotasa a Nemzeti kbzneveldsszo616 2011.
evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazak@an torténik. A szervezeti és tikodési
szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézméesveszeti felépitését, tovabba aikiidésre



vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket ggdy nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
és ntikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatsearek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt tikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendstmtalmazza.

Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb sziri és helyi jogszabalyok
Egy adott iskola szervezeti édikddési szabalyzata jogs#en csak a hatalyos magasabb szés
helyi jogszabalyok figyelembevételével készithelt
A szervezeti és tikddési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alazaalabbitorvéenyek,
kormanyrendeletek ésminiszteri rendeletek

- 2011. évi CXC. torvéeny a Nemzeti koznevélgésr

- 2011. évi CXII. torveny az informaciés onrendelkepgrol és az informacidoszabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltitér

- 2014. évi CCXXXII. tbérvény a nemzeti kdzneveléskiamyvellatasarol

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-okkit@tézmények dkodésésl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol

- 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvvé nyihitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjér

- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségughtakrol

Az 6vodak, iskolak és kollegiumok szervezeti ékoaési szabalyzatanak tartalmat a fentebb ism#rtete
jogszabdlyok hatarozzédk meg. A felsorolt targykésdonban nem jelentik azt, hogy ennél tébb
kérdéssel nem foglalkozhat a szervezeti éisduesi szabalyzat. 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmeényekkddésésl és a kdznevelési intézmények névhasznélasadibd
rendelet 4. 8 (1) bekezdésének u) pontja szeripainig a nevelési-oktatasi intézmenyikddésével
kapcsolatos minden olyan kérdés rendézlaetzervezeti és itkbdési szabalyzatban, amelyet mas,
intézmeényi bels szabalyzatban a jogszabalyiehsok alapjan nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

Minden intézmény, szervezet legfontosabb szabayaaszervezeti ésiikodési szabélyzat. Ezzel
egyetlen mas belszabalyzat sem allhat ellentmondasban.

A szervezeti és tikodési szabalyzat jelegigégét ndveli, hogy a benne foglaltak megtartasasakraz
iskola dolgozdéira nézve kotelek, hanem éirasai az intézmény szolgaltatasait igénybedkey
(tanulokra és szileikre) is vonatkoznak, lsefolyasoljdk az intézmeény és a fenntartd kaptabis.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, SZMSZ HATALYA

A M6éri Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-@pasium Moor szervezeti felépitésére és
muikddésére vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény éjépek ebterjesztése alapjan a nedelstilet
2021. év augusztus ho 27. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottakinszeegyetértési jogot gyakorolt a
didkdnkormanyzat és a saiimunkakdzosség.

Jelen szervezeti és tkddési szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak jaggasaval, 2021.
szeptember 1-jén lép hatalyba, és ezzel az ezt |6mgszervezeti és tikodési szabalyzat
érvénytelenné valik.

A szervezeti és tkodési szabalyzat és az egyéb balsabalyzatok (intézményve#gettasitasok)
eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi dojguzaézve koteldéz



2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény nevevlori Tancsics Mihaly Gimnazium (Tancsics-Mihaly-GymnasiMoor)
Az intézmény székhelye, cin®060 Mor, Kodaly Zoltan utca 2.

Az intézmény telephely@060 Mor, Kodaly Zoltan utca 2.

Az intézmény gazdalkodasanak formajaz alaptevékenységet onalldan latja el azzal, hagy
pénzugyi, gazdalkodasi €s szamviteli feladataikexteéhéervari Tankerlleti Kozpont latja el a Mor
Varos Onkormanyzat altal jovahagyott egyiitkidési megallapodas alapjan.

Az intézmény fenntartdjaSzékesfehérvari Tankeruleti Kbzpont
Az intézmény alapitasanak eved52

Az intézmény tevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama
Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai 09221
Sajatos nevelési igéfiy tanulok gimnaziumi oktatasangk)92212
nevelésének szakmai feladatai
Nemzetiségi tanulok gimnaziumi oktatasanak, neeelkdls szakmaj 092213

feladatai
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 20
Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa 081043

Az intézmény szamlaszami0029008-00336846-00000000

Az intézmény adohatdsagi azonosito szad835437-2-07

Az intézmény statisztikai szamjelE5835437-8412-312-07

Az intézmény OM azonosito szan@80181

Feladatellatasi hely szervezeti egység kbd4401

Az intézmeény altalanos forgalmi adé alanyisagaSzékesfehérvari Tankeruleti Kozpont afakoteles.



AZ INTEZMENY M UKODESE

1. A TANCSICS MIHALY GIMNAZIUM M UKODESI RENDJE

Az iskola épllete szorgalmidden héttol péntekig reggel 6 oratdl este 20 oraig tart rayitdz iskola
intézmeényvezeéjevel tortént elzetes egyeztetés alapjan az épulgil etlters idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idben hétol csitdrtokig a nyitva tartas idején belll reggéra 00 perc és délutan 15 éra
30 perc kozott, pénteken reggel 7 o6ra 00 perc dgtaé 13 ora 30 perc kozétt az iskola
intézmeényvezeéienek vagy helyettesének az iskolaban kell tartdakaon

A reggeli nyitva tartas kezdetét vezeb beérkezéséig a portas, az Ugyeletes fikyvaldélutan tavozo
vezet utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogeiédelz iskola ikodésének rendjéért, valamint
6 jogosult és koteles a szilkségessé valo intézledegtételére. Az esti munkardnoktatas ideje alatt
a képzesért felés, tavolléte esetén az altala kijeldlt pedagogkeaéesen tanitd tanar) felel &kidés
rendjéért.

Amennyiben az intézményve#etagy helyettese kozul rendkivili és halaszthatatkamiatt egyikik
sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetlegeségék intézkedések megtételére a valilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudséna kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv jalay 6ra 30 perc és 15 6ra 30 perc kdzott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc,akdpr sziinetek hossza 10 perc. Az 6todik 6ra utan,
11 6ra 55 perét 12 ora 15 percig hosszabb szlinetet tartunk. Ebbgriinetben lehitégik van a
tanuloknak az iskolai menzan az ebéd elfogyasztasahatodik 6ra utédn az 6rakozi sziinetek hossza
5 perc.

Az iskolaban reggel 7 6ra 15 pdilch tanitds kezdetéig és az Orakozi sziinetekbeiri tégyelet
muikodik. Az tGgyeletes newgkoteles a rabizott éplletrészben a hazirend alap@nulok magatartasat,
az épuletek rendjének, tisztasaganakdreitsét, a balesetvédelmi szabalyok betartdsabeiian

Az iskoldban egyidéjeg 4 © Ugyeletes nevélkeril beosztasra. Az egyes ugyeletes igvelelosségi
tertlete az aldbbi éplletrészekre terjed ki:

o foldszint
¢ |.emelet
e |l. emelet

* hatso éplletrész

A tanul6 a tanitasi itlalatt csak a széilszemélyes, vagy irasbeli kérésére, az os#tédde (tavolléte
esetén az oOrat tartd szaktanar), illetve az intBgwezed vagy az intézményvezehelyettes irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Reiitilesetben — széil kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az intézmeényvézetgy az intézményvezehelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kivili foglalkozasokat a délutani nyitestas veégéig kell megszervezni.detltérni csak az
intézmeényvezétbeleegyezésével lehet.

Szorgalmi idben a nevéi és a tanuldi hivatalos Uigyek intézése az iskkéaiiirodaban torténik 8 6ra
€s 16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tUgyekzésére kilon Ugyeleti rend szerint tart nyida.
Ugyeleti rendet az iskola intézményvépehatarozza meg, és azt a sziinet megkezditsa skzibk, a
tanulok és a nevélk tudoméasara hozza. A nyari sziinetben az irodalétt hetente kell megszervezni.

Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknedgfaleben kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi felélsek:

» aziskola tulajdonanak megovasaert, védelmeéert,

» aziskola rendjének, tisztasaganak énegséeért,

* afiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi sgakéetartasaeért,



e az iskola szervezeti és ikbdési szabdlyzataban, valamint a tanuléi haziremdb
megfogalmazott élrasok betartasaért.

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeikgsadagogus fellgyeletével hasznalhatjak. Ez aik ¢
az iskola intézményvezge adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkazeiskola épliletéth elvinni csak az intézményvesdet
engedélyevel, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsorban a hivatalos nyitvatartastidtul és a tanitdsi szinetekben — &ls
igénylbknek kulén megallapodas alapjan at lehet engedai,eh az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségaizhal6 kils igénybe vetk az iskola éptiletén beldl

csak a megallapodas szerintibgn és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola éplletében és annak 5 méteres korzetiigmyozni tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilosz BIOlI kivételes esetben az iskola
intézményvezéje felmentést adhat, amennyiben az adott reklém@dknak szol, és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmigéledi tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.

A tanuldk altal az intézményben készitefiv@szeti és a tanulmanyokkal dsszeftiggjékoztato,
dekoracios termékek vagyoni jogat az iskola nendzmh at, azokat mérgi és felhasznalja nevel
oktaté munkajaban.

Az iskola minden tankételes tanuldja évente foglszzemészeti és altalanodigwizsgalaton vesz
részt.

1.1. A TANCSICS MIHALY GIMNAZIUM MUNKARENDJE

1.1.1. A kozalkalmazottak munkarendje

a. A kdzoktatasban alkalmazottak korét a kdznevetésény 61. §8-a, az alkalmazasi feltételeket és
a munkavégzés egyes szabalyait a 66. és 62. 8irogzi

b. A koézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésénekdifgzasanak egyes szabalyait az
intézmeény Kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazisszhangban az 2012. évi I. térvénnyel
(Munka Toérvénykonyve) valamint az 1992. évi XXXIltérvénnyel (A kdzalkalmazottak
jogallasaral).

1.1.2. A neved-oktatdé munkat kozvetlenll segié €s mas kdzalkalmazottak munkarendje

a. Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottakkamendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezatlapitja meg az intézmény zavartalatikidése érdekében.
Munkakori leirdsaikat az intézményvez&esziti el.

b. A torvényes munkaitl és pihetidé figyelembevételével az egyes részlegvézet
(intézményvezéthelyettes, Ugyviteli alkalmazott) tesznek javaslan napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ésalladmazottak szabadsaganak kiadasara.

1.1.3. A pedagogusok munkarendje

a. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevedbdgény 62. §-a rogziti. A pedagdgus
munkakorbe tartozé feladatok leirasat a pedagdgusibkneneteli rendszerér és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 326/2013. réstdartalmazza.

b. A kdznevelési torvény 62. §8-a szerint a nevelésatdisi intézmeényben dolgozo pedagogus heti
telies munkaideje a kotelédrakbol, valamint a newgilletve a nevel-oktatd munkaval vagy a
tanulokkal a szakfeladatdnak megféleloglalkozassal oOsszefuggfeladatok ellatdsahoz
szlikséges ithol all.

c. A pedagodgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti égettesitési rendet az intézményvézet
helyettes allapitja meg az intézmény tanorarendjéioglalkozasi rendjének) fliggvényében. A



konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanél w@znmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. ABameényvezéiség tagjai a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb saetolp, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglakkiozigyeleti beosztasasi a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkdli munkanapok programjakekdete €itt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valé rendkivili tAvolmaradashak okéat lehétleg ebzé nap, de
rendkivili esetben legkésb az adott munkanapon 7 éra 15 percig kotelestgiéaz intézmény
vezebjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelgzetje helyettesitési
intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koételes hidagai kezdetekor tanmeneteit vagy a
tanitandd anyagot az intézményvézie¢lyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasaéesat
helyettesid tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmesrts ebrehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézmenyitéz&erhet engedélyt legalabb 1 nappdibél a
tanora (foglalkozas) elhagyaséra, a tanméheltiers tartalma tanoéra (foglalkozés) megtartaséra.
A tanorék (foglalkozasok) elcserélését az intézméngt-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradés elkerilése étubk hianyzasok esetén — |éiség szerint

— szakszef helyettesitéstell tartani. Ha a helyetteéipedagogust legalabb egy nappal a tanéra
(foglalkozéas) eitt bizzdk meg, Ugy koteles szakorat tartani, iBeta tanmenet szerint
elérehaladni.

A pedagbgus szamara — a kotél@waszamon fellli — a nevebktatd munkaval dsszefligg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghiaggtkijelolést az intézményvedetdja az
intézményvezéthelyettes és a munkakdzosség-vékzgavaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizas alapelvei: a ratermettség, a szaktadamanyos terhelés.

1.1.4. A TMG tanul6inak munkarendje

A hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotélgss, valamint a tanuldk bélsnunkarendjének
részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kdtel&re el§sorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok, 6rak6zi sziinetekbeéesek@s a beosztott tigyeletesek tgyelnek. (Az
ugyeleti rend megszervezése az intézménydgdreyettes feladata).

1.1.5. A tanév helyi rendje
a. A tanév rendjét a miniszteri rendelet szabalyoAztanitasi év szorgalmi idejét, a tanitasi napok

b.

szamat a miniszteri rendelet hatarozza meg. Adsingv szorgalmi ideje csak azokon az
evfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmbsdakot vizsgak (érettségi) kovetik.
A tanév helyi rendjét, programjait a nesteistiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkegerv
Ennek megfelélen a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:

— aneveb-oktatd munka Iényeges tartalmi vonatkozasairézamonkeérés, értékelés,

ellensrzés legbbb szempontjairdl

— az Uj tanév feladatairdl

— aziskolai szint rendezvények és Gnnepélyek tartalmardél égadtjarol

— atanitas nélkuli munkanapolkdjgbntjardl és programjarol

— avizsgak rendjét

— atanév tandran kivili foglalkozasairol

— az éves munkaterv jovahagyasarol

— a hazirend modositasarol
A rendezvényekre (Uinnepélyekre, tanulmanyi és spatezvenyekre) valo megfaledzinvonalu
felkészités és felkészilés a pedagogusok és adkasahmara egyenletes, képességeket és
ratermettséget figyelembeuev terhelést adjon. Az intézményi sZint innepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jeldditetie s, az alkalomhoz it 6lt6zékben. (A
didkok o6ltozetét a Hazirend szabalyozza.)
A tanév helyi rendjében jeleid esemény az intézmény vizsgéztatasa (altalanwétds)
erettségi, osztalyozo, kilénbozeti, javito). A gasendet szintén a munkatervben kell régziteni.
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e. Atanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalydéizirend) és a balesetvédelmiiehsokat az
osztalybnokok az el tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, ad elsibi értekezleten pedig a
szubkkel.

1.1.6. A javito- és osztalyozovizsgak lebonyolitasak rendje

* A javito- és osztalyozOvizsgék — intézmeényvézatal kijeldlt — idbpontjardl és a vizsgék
kovetelményeifl az osztalybnok, illetve a szaktanar értesiti a tanulokat ézidket.

» Avizsgéra jelentkezés a bizonyitvany benyujtasalletve irdsbeli kérelemmel torténik. Az
osztalyozdévizsgara az aktudlis félév zarasat néedeh egy honappal, illetve a szorgalmi id
utolso tanitasi napjaig kell jelentkezni.

* Avizsgabizottsag kijelolése az intézmeényvézmtlyettes feladata.

» A vizsgabizottsdg harom pedagogusbdl all, léseg szerint mindharom, de legalabb egy az
adott szak pedagogusa. A vizsgardl jeggmyv készil, a jegyikonyvet mindharman
alairjak.

» Az eredmény kihirdetése a vizsgat k@8tmunkanapon belll torténik.

* Ha atanul6é az osztalyozovizsgan nem jelenik megaéolmaradasat nem igazolja, a étzdl
értesiteni kell a mulasztasrol, és indokolt esetiretjabb vizsgaiilkijelolésésl.

A helyi vizsgak idpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazzselp vizsgak részletes
eljarasrendjét a mindenkor érvénybendélgogszabalyok alapjan az intézmény tanulmanyi- és
vizsgaszabalyzata tartalmazza. A bizottsag elnéleds a jegydkonyvek vezetéséért. A vizsgak
eredményét az osztalyfok irja be a tdrzslapba és a bizonyitvanyba. Aadskot az
intézmeényvezétis alairja.

2. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELS) ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (nevélés oktatd) munka vezgkellensrzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagoégiai munkajanak jogseejogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagoégiai @nwga szerint élirt) mikodését,

» segitse € az intézményben folyd neveds oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

* az igazgatésag szamara megtelelennyiséfy informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésél,

e szolgaltasson megfeleszamu adatot és tényt az intézmény riegsl oktatd munkajaval
kapcsolatos bedsés kiil$ értékelések elkészitéséhez.

A neveb és oktatdé munka vezgiellensrzésére jogosult dolgozok:
* intézményvezét
* intézményvezéthelyettes,
* munkakdzOsség-vezi,
o osztalybnokok

Az intézményvezét— az altala szilkségesnek tartott esetben — jagasuskola pedagogusai kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel szakmlenétzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellerbrzési szempontok a negebktatd munka vezéi ellensrzése soran:
» apedagogusok munkafegyelme,
e atanordk, tandran kivili foglalkozasok pontos raegsa,
* aneveb-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracié pongzssa
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
» atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyisécelistiien tartasa,
* aneveb és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:
0 az orara tortéhelézetes felkészulés, tervezés,
0 atanitasi Ora felépitése és szervezése,
0 atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o0 a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pgdagégyénisége, magatartasa a
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tanitsi oran,
0 az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelnméhkyeljesitése,
* atandran kivili nevéimunka, az osztalghoki munka eredményei, a kézdsségformalas.

3. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZEREBKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az iskola éplletében az iskolai dolgozokon és ailékon kivil csak a hivatalos Ugyet ind&z
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskatdézmeényvezéjétol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola éplletébe érisziibk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellerdrzi.

Az iskolai védné és az iskolapszichologus a tanév rendjében meghatinapokon tartdzkodnak az
intézményben. Az iskolaorvos a kotdlegZirévizsgalatot dire egyeztetett ithontban végzi az
intézmeény orvosi szobajaban.

4. A VEZETéK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KC)ZOTTI KAPCSOI'_ATTARTA;BENDJE,
FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI

4.1. Az iskola szervezete

Az iskola vezebsége
Az iskola vezeiségének a tagjai:
e az intézményvezét
* azintézményvezéthelyettes

Az iskola kikbvitett vezebsegének tagjai:
* intézményvezét
* intézményvezéthelyettes
* munkakozbssegek vedet
» adiakénkormanyzatot segjjpedagogus

Az iskola kikbvitett vezebsége az iskolai élet egészére kitefjekbnzultativ, véleményéz eés
javaslatteé joggal rendelkezik. Az iskola kilvitett vezedségének megbeszéléseit mindig az
intézmeényvezétkesziti eb és vezeti.

Az iskola vezetségének a tagjai a vedetellensrzési szabalyzatban foglaltak szerint elleési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola felebs vezebje az intézményvez&t aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd
valamint az iskola belsszabalyzatai altal &rtak szerint végzi. Megbizatasa a kdznevelesetiy\68.
§-aban megfogalmazott médon é&tatamra torténik.

Az intézményvezének az intézmény vezetésében fennallo dekgét, képviseleti és dontési
jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi (alairasi) prgantézményvezének van. Akadalyoztatasa
esetén az intézkedéseket tartalmazo lgyiratokiatézményvezéthelyettes irja ala.

Az intézmeény képviseletéreaz intézmeény intézményvedgt, valamint az altala megbizott
intézményi dolgoz6 jogosult.

Ellatja a jogszabalyok altal a veadtataskorébe utalt — €s at nem ruhazott — feladatok

A kozoktatasi intézmény vezge — a Kdznevelési torvény&@tasai szerint — felés az intézmény
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szakszdf és torvényes tikodéseéeért, a takarékos gazdalkodaseért, gyakoratjarkaltatoi jogokat,
es dont az intézmeényitkodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amglgstabaly nem utal
mas hataskorébe.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalydkrasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fatita
altal engedélyezett létszamban az iskola intézmeagfjének javaslata alapjan a Székesfehérvari
Tankerileti K6zpont alkalmazza. Az iskola dolgartinkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az iskola szervezeti egysegei

Az iskola szervezeti egységei: Feld beosztasu vezét
* nappali munkarend intézmeényvazet
» esti munkarend intézményveddtelyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata
Az iskola szervezeti felépitésének vazlatat a kiethe&n mutatjuk be (3. sz. melléklet).

Az iskolak6zbsseg

Az iskolak6zbdsséget az iskola dolgozoi, a &zidls a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogositvangade e fejezetben felsorolt k6zdsségek révén és
maodon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kd6zalkalmazottak) kozossge
Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménri@alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességgitttatasait, valamint az iskolan beldli
erdekérvényesitési lelistgeit a magasabb jogszabalyok d&isban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogéllasarol széld torvény, a lavabésél szOold torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény ké@alazotti szabalyzata rogzitik.

A nevebk kbzosségei

Az intézmeény nevebtestillete

a./ A nevebtestilet— a kbdznevelési torvény 70. §-a alapjanntézményink pedagogusainak
k6zossége nevelési és oktatasi kérdésekben az intézménfonegpabb tanacskozé és
hatdrozathozo szeev A nevebtestilet tagja intézmeényink valamennyi pedagdguskakort
betdls alkalmazottja, valamint a newelés oktatd munkat kozvetlenll ségitelssfoku
végzettség dolgozdja.

b./ A nevelési és oktatasi intézmeény nétedtilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, eésev
oktatasi intézmény fikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e torn&myés mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdéseklBimtésj egyebként pedigvéleményezésies
javaslattev jogkdrrel rendelkezik.

c./ A Knt. a neveitestilet dontési jogkérébe adja az intézmeény egégzeiikodését meghatarozé
dokumentumok elfogadasét.
A nevebtestlilet dont:
» apedagogiai program elfogadasaral,
* az SZMSZ elfogadasaral,
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkaterveregadasarol,
* anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo eémmk, értékelések, beszamolok
elfogadasaral,
* atovabbképzési program elfogadasaral,
* anevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalagmb§
* ahazirend elfogadasardl,
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* atanulék magasabb évfolyamba lépésének megabapadanulok osztalyozovizsgara
bocséatasaral,

» atanuldk fegyelmi tgyeiben,

* azintézményvezét palydzathoz készitett vezetési programmal dsgegfsizakmai
vélemény tartalmaral,

* jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben dont.

4.2. Az iskola kd6zosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgat6sag és a neuigkstilet

A nevebtestilet klilonbdzkozosségeinek kapcsolattartasa az intézményveegitségével a megbizott
pedagogus vezék és a valasztott képvisél itjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:
» aziskolavezeiség llésel,
* akllbnbod ertekezletek, megbeszélések.
Ezen forumok iépontjat illetve rendjét az iskolai munkaterv haraameg.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrdl a tan&bahan elhelyezett hirdgéblan, valamint irasbel
tajékoztatokon keresztil ertesiti a néket.

Az iskolavezeiség tagjai kotelesek:
» aziskolavezéiség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk atd@zarpedagogusokat az ulés
dontéseisl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéséieményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosaghoz, az iskolavemgighez.

A nevebk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szolzayy Wwrasban, egyénileg vagy munkakari
vezebjuk, illetve valasztott képvisélk utjan kozoélhetik az igazgatdésaggal, az iskolaetiségével
és a szl munkakdzosséggel.

A nevelbk és a tanuldk

A tanuldkat az iskola egészének élé@taaz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrol
e azintézményvezét
0 az iskolai didkdnkormanyzat veéségi Ulésein,
0 atanari szoba mellett elhelyezett hitdéblan keresztll folyamatosan,
» az osztalydnokok az osztalginoki 6rakon tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanul6 szileit a tanulo ddisébl, egyéni haladasarodl a szaktanaroknak folyamajosan
szoOban és irasban tgjekoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskolasbhedzabalyzataiban biztositott jogaiknak az
ervényesitése erdekében — széban vagy irasbamtleiiit vagy valasztott kepvisei, tisztsegvisdik
Utjan — az iskola igazgatésagahoz, az os#wabKikhoz, az iskola nevighez, a diakbnkormanyzathoz
vagy a szilli munkakozosséghez fordulhatnak.

4.3. A nevelés-oktatasi intézmény vezgének feladatkorébe tartozik

0 a nevebtestilet vezetése

0 a neveb és oktatd munka iranyitasa és eliegse

0 a hevebtestllet jogkdrébe tartozd dontéselkokélszitése, végrehajtasuk szakézer
megszervezése es elienése

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az irdggmikddéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

0 a szubi munkakbdzosséggel, az intézményi tanaccsal, a audtlaldi érdekképviseleti
szervekkel (KT), a diakmozgalommal valamint a kllszervezetekkel vald
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egyuttmikddés

0 a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodltio megszervezése

munkakozodsségekkel valo kapcsolattartas

0 szervezi és ellémzi a kbznevelési intézmeny feladatainak végrebajtdiztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesuléseét;

0 dontésre élkészit a kbznevelési intézmenyikddesével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan Ugyet, amelyet jogszabaly nem utal saésv vagy személy hataskorébe;

o elokesziti a neveétestilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és agk@dsi intézmeny
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intédsek iratait;

0 jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumgiedagogiai programot, a
helyi tantervet, élkésziti a szervezeti esiikodési szabalyzatot, a hazirendet;

0 kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyidididiztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

0 gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint aasitiasi s elldmzési jogot a
kdznevelési intézmeény kdzalkalmazottai felett;

o tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelésinméay tevekenységér

o teljesiti a Székesfehérvéri Tankerlleti Kozpoletélkes tankerileti igazgatoja altal kért
adatszolgaltatast;

o szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési irldaymmikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemégayaklatok megismerése, az
operativ feladatokanyitasa céljabol.

(@)

Az intézmeényvezéta felsorolt feladatok ellatdsahoz szikséges kiago#asi jogot a jogszabalyokban,
illetve a Székesfehérvari Tankerlleti KozpontSZMSZ-ében foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat 6andvelési intézmény kozalkalmazottjara
atruhazhatja.

A fent hivatkozottakban az intézményveézeramara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

0 ajogviszony létesitése, a jogviszony megszUuraedtgetelével, az intézmeény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intédsek iratait;

o atankerlleti igazgatoval torténteétes egyeztetést koven, az intézményben
helyettesités céljabdl, hatarozotbiid torté jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedeést;

o0 a Székesfehérvari Tankerileti Kozpont koteleggttallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasreftgaolo szabalyzata szerint az intézmény
jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségasthdiat;

0 azintézmény napi tikbdésehez kapcsolddo dontéseket, tajekoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

0 azintézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapdéazon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Székesfehérvari Tankerlfitpdnt kdzponti szervezeti egysége,
illetve a tankerileti igazgatd szamara nem tartetta;

a kozbens intézkedéseket;
0 arendszeres statisztikai jelentéseket, erdentedbnem igényl tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve terlleti szerv altal kért adatgaltatasokat.

(@)

Az intézményvezét kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Székesféhéimankertleti Kézpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés teljesités algaz érvényesités, utalvanyozas reridj&zolo
szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi redhdltes altal a tankertlet személyi
alloméanyabdl, irdsban kijelolt személy ellenjeggzéellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyoziddjében szabalyozottak szerint;

b) palyazatok benyujtasa és tamogatasi $reések megkotése kizardlag szakmai egyiiktidésre,
képzésen vald részvételre, valamint az 5 milliGdRtogatasi 6sszeget meg nem halado, 100%-0s
tamogatas intenzitasu projektek esetében.
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Az egységes hivatali thodés — az intézményvedkt fent vazolt szakmai feladatellatasdhoz
szikséges onallosag biztositasa mellett — megKowvet&llss és bel§ kommunikacios rend
kialakitasat. Ennek megfeten az intézményvezet

a) a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsokatodz illetékes tankeriilet munkatarsaival,

b) az intézmény fenntartasaiikddtetése kerdésében a tankerilet munkatarsaival,
c) az intézmeény ffkodtetése kérdésében az illetekes telepilési ordoymat kepviséjével.

Az intézményvezétmunkajat az intézményvedetelyettes segiti.
Az intézményvezéthelyettes megbizasat a tantestilet véleményéhkékésevel az intézmeényvedet
adja.

Az intézményvezéthelyettes és a mas, vezdieosztasu dolgozoék munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezekozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

5. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITESI REND

Az intézményvezét tavollétében teljes jogkdrrel az intézményvédmtlyettes helyettesiti. Az
intézményvezét és az intézményvezehelyettes tavolléte esetén megbizas alapjan adihhdt
valamely tagja (munkakdzosség-veégdelel az iskola mikodéseéeért.

6. A VEZETOK ES A SZULJI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE

A szuléi munkak6zosség

Az iskoldban a szt@k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeileditése érdekében il
munkak6zésseg kodik.

A szUbi munkakdzosségekbe az osztalyokbdl a tagokat aldlanszilei delegéljak. (legalabb
1 f6/osztaly)

A szUbi munkakdzosség a sl koréldl elndkot valaszt.
A szUbi munkakozosség kérését, véleményét, javaslatatiléi snunkakdzosség elndken keresztil
juttatja el az iskola vezé&tégéhez.

A szubk legmagasabb szintibntéshozé szerve a salihunkakdzosség.

A szubi munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezggtértési jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztsegvisel

» kialakitja sajat mikddési rendjét,

» aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkatervét,

» képviseli a sziflket és a tanuldkat az kdznevelési torvényben mediftayott jogaik
érvényesitésében,

» véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hadjét, munkatervét, valamint a szervezeti
és nmikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek adddl, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a $klkel és a tanuldékkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

* joga van kozérddkigény érvényesitésére (jogorvoslati eljaras kezgmzesére),

* aszub gyermeke neveléséhez igénybe veheti a pedagagikszolgélat intézményét,

* anevebtestilet kezdeményezésére koteles gyermekével lmegja nevelési tanacsadason,
iskolapszichologiai vizsgéalaton (Knt. 72.8.)

Az intézményi tanacs
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Az iskoldban a magasabb jogszabalybairtak alapjan az intézményiikodésében érdekelt
szemeélyek és szervezetek egyiittidésének émozditasara, a newvebktatd munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekejoielt képviseletére intézmeényi tanacs
muikodik. Az intézményi tanacs eérdekegyeéiettleményed szerv.

Az intézményi tandcsot a s#kl a nevebtestilet és MoOr varos oOnkormanyzat 1-1
delegaltjabdl a Knt. 73.8-a alapjan létrehoztuk.

Az intézményi tanacs sajat ugyrendje alapjatkdaik. EInOke a megvalasztott elndk. A
létszam Bvitésébl maga dont, figyelembe véve a harom oldal egyerdmu képvisé|ének
elvét.

Vélemeényezési joga van a magasabb jogszabalyokbghatarozott esetekben. Ki kell kérni
a véleményét a pedagogiai program és a helyi tzekea szervezeti ésiikodési szabalyzat,
a hazirend, az intézmény éves munkaterve esetén.

Az iskola helyiségeit, éplletét, infrastrukturdg@adataik ellatasa érdekében, az iskolavezetés
dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatja.

7. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK, TOVABBA A FELADATOK ELLAT/SAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevebtestillet a kdznevelési torvényben meghatarozokdjadwl a munkakézdsségre
ruhazza a tantargyfelosztas elfogadastieléleményezési jogkorét.

A nevebtestllet a tanulé magatartas és szorgalom jegyémeyallapitdsara vonatkozé
dontési jogkorét az egy osztalyban tanité tanarokinazza at.

Az intézmény nevélestilete — barmely tantestileti tag javaslatarakalmanként dont
fegyelmi eljaras inditasarol. A fegyelmi Ugyeketaaiott esetre valasztott Fegyelmi Bizottsag
bonyolitja le a tantestilet fegyelmi jogkorét gyakea. Az eljarast a kdznevelési torvény 58.
8 (3)-(13) bekezdéseiben és26/2012. EMMI rendelet 53-61. §-bdefektetettek szerint
lefolytatjak, melynek lezarasaként fegyelmi hatatoz hoznak, melyet a fegyelmi
targyalason (ha volt ilyen) ki is hirdetnek. A nktestlilet felé a bizottsag az eljaras lezarasat
koveben 8 napon belll beszamolasi kotelezettséggelkzthrto

8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskolai munka megfelél szinti iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésagatiakdo
munkakapcsolatban kell allnia a kovetk@ztézmeényekkel:

Az intézmény fenntartojaval: Székesfehérvari Tanletr Kozpont

A terlletileg illetékes dnkorményzati képvisstiilettel és polgarmesteri hivatallal: Mér
Vérosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

A Dbeiskolazéasi lehéségeink javitasa, iskolank pedagdgiai programjasakleskai
megismertetése eérdekében kapcsolatot apolunk b&rsied korzetiink — killonds tekintettel
Mor varosanak — altalanos iskolaival.

A helyi oktatasi intézmeények vedgetel és tantestileteivel.

A terlletileg illetékes nevelési tanacsadodval: a-iFMedagodgiai Szakszolgalat Mori
Tagintézmeényével.

A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozponttal.

A német nemzetiségi képzésen folyd munka jobb &d&tés megismertetése érdekében
kapcsolatot tartunk fenn a Goethe Intézettel, agtéramzetiségi 6nkormanyzattal és a DSD
iskolak orszagos szervezetével.

A munkakapcsolat megszervezéseeért, iranyitasaentéményvezéta felebs.

Az eredményes oktatd- és nédralinka érdekében az iskola rendszeres munkakaptdaldtfenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoalokk

Az iskolat tamogatd ,A harmadik évezredért” és ,Adnngimnazistakert” alapitvany
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kuratériumaval.
» Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont
o Varosved és Szeépit Egyestilet
* A mori és a kornyeztelepulések altalanos iskolaival és dvodaival,pmofit szervezeteivel,
alapitvanyaival.
» Az alabbi terméi, gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal:
— Fogadd Az Oreg Préshez
— Belvarosi Vendéghaz
— Magyar Turisztikai Desztinacié Menedzsment Szowgetsadyi irodaja.
Az iskola kiul$ kapcsolatainak személyi felse minden esetben az intézmény Jgeetaki a
kapcsolattartassal 6sszefaggladatkorét indokolt esetben az iskolavezetémelik tagjara, vagy a
tantestulettel éke egyeztetett mddon a tantestilet tagjainak eggbki csoportjara atruhdzhatja. A
munkakapcsolat megszervezéséeért, felligyeletéért inkzmeényvezét a felebs. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tart@lile nevét az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért alnigiargatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Holczer-MED Kft-vel és segitségével megszervezrauliok rendszeres egészsegigyi vizsgalatat. A
kapcsolattartas telefonon és irasban torténik, lefabhelds vezebje az intézmenyvezéhelyettes.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenanalbk iskola-egészséglgyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az iskola-egészségugyi ellatast Mémo¥ Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szalgaszakmai ellefrzését az Allami
Népegészsegugyi es Tisztiorvosi Szolgalat végzkapcsolattartast az iskola intézmeényvépet
biztositja az aldbbi személyekkel:

0 az iskolaorvos,

0 az iskolai védnd,
o az ANTSZ Mori, Bicskei Kistérségi Intézet tisztigrvosa.

A tanuldk veszélyeztetettségének mégése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi fetddat
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyeémdkisagvédelmi felése rendszeres kapcsolatot
tart fenn a FM-i Pedagodgiai Szakszolgalat Mori Tieggimeényével. A munkakapcsolat feliigyeletéért
az intézményvezéta felebs.

9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK ROLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola Unnepi risorainak, megemlékezéseinek terveit az éves muwkiztegalmazza a fisor
elkészitéséért felés pedagdgus megnevezesével. Az linnepségeken &zteskoloi a hazirend, az
SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megieibzekben és rendben kdtelesek megjelenni.

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a./ Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fegsszés dvitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megirzese, oregbitése az iskolak6zosseég minden tagjagakes kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokatjpiontokat, valamint felésdket a nevéltestilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

b./ Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és Unnepdezvényei:
o tanévnyito, karacsonyi Unnep, szalagavato, ballagasvzaro innepély
o Nemzeti Gnnepeink: okt. 23., mérc. 15. és jan. 4.
o Nemzetiségi kulturalis rendezvények: Marton-nap
o Osztalykeretben emlékeziink meg a holocaust és amkommus aldozatairdl,
iskolaradion keresztll: Az aradi vértanukrol és Adylar kultara napjarol

Iskolaszinti versenyek és szorakoztato rendezvények:
o0 (gOlyatabor
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o (gOlyaavatd
o didknap (Tancsics-nap), az iskola névaddja emldképelasa

Az iskola iskolaradiot riikodtet. Iskolank internetes honlappal rendelkegikhonlap frissitéséi,
aktualizalasardl az intézmeényvezgbndoskodik a rendszergazda koziikidéeseével.

Iskolank a kerek évfordulok (10, 25, 50, 75 stikpbnaval évkonyvet jelentet meg.

Képzéseink népszsitése, iskolank presztizsének emelése eérdekélémmi@nyink eéletét,
eredmeényeinkil rendszeresen tajékoztatd irdsokat, hirosszefiglgl szérdanyagot jelentetlink
meg.

10. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTM/KODESENEK, | o
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGURBUNKAJANAK
SEGITESEBEN

A nevelbtestilet szakmai munkak6zosségei

a./ A koznevelési torvény 71. 8-a szerint a szakmankak0z6sség nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekbefisésg ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyé newvél és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhezgelésihez,
ellensrzéséhez.

b./ Az intézmény szakmai, a nedgstilet altal atruhazott munkakoézosségeinek jagkor
A szakmai munkakdz0sség tagjaiinkak6zosseg-vedetalasztanak évenkémt munkak6zosség
tevékenységének szervezéseére, iranyitasara, katagana.

c./ A szakmai munkak6zdsségek tevékenysége
A nevebtestilet feladatainak atruhazas alapjan — a Pedsdg@gogrammal és az éves
munkatervvel 6sszhangbara-szakmai munkakdzosségek feladatai
o javitjak a nevel-oktatdé munka szakmai szinvonaléat, Eéaget
o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmét, tétesitik a modszertani eljardsokat,
javaslatot tesznek a fakultaciés iranyok megvaéessrt
o Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyd@kzas tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az essthek kihirdetését
o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, fiekndolyamatosan ellefrzik és
ertékelik a tanuldk ismeretszintjét
0 szervezik a pedagbgusok tovabbképzését, vélemdényezpedagoégus allashelyek
palyazati anyagat
0 0sszeadllitjak az iskolai bélvizsgak, a felvételi és az érettségi vizsgak ehgs szobeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik
az intézmény fefldése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek
o javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésté stakmai dliranyzatok
felhasznaldséara
tamogatjak a palyake#gpedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi &deget
0 az orszagos mérés eredményeit intézményi szintékedik, az ebbl ad6dé feladatokat
munkatervikbe integraljak

(@)

(@)

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiairgamyg, munkaterve valamint az adott
munkakozésség tagjainak javaslatai alapjan Osfip#iallegy tanévre szOl6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

d./ A szakmamunkak6zdsség-vedgbgai es feladatai
o Osszedllitia a Pedagdgiai program és munkateryéal@munkakdzdsség éves programjat
o iranyitja a munkakozosség tevékenyseget,delalmunkakdézosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért
0 modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, batiufoglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznélasat
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elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozossgiginak tanmeneteit, feliigyeli a

tanmenetek szerinti@ehaladast és a kbvetelményrendszernek valé méggele

0 javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmaibtiképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazéasara, kitlintetésére, kdzalkalmakzatitsorolasara

o ellendrzi a munkakozésségi tagok szakmai munkajat, meggeimét, intézkedeést
kezdeményez

o képviseli allasfoglalasaival a munkakdztsségeskaalan belll és kivil

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolottkesuunkaktzosség tevekenységér
nevebtestllet szamara, igény szerint az intézményvasszére

o allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasadtt elkdteles meghallgatni a

munkak6zdsség tagjait.

(@)

11. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATASENDJE

A tanulék rendszeres egészségugyi fellgyelete latasd érdekében az iskola intézménywieet
megallapodast kotétt a Holczer-MED Kit.-vel. (80B2ékesfehérvér, Sajé u. 97/B) vépetel.

A megallapodasnak biztositania kell,
* hogy az iskolaorvos rendelési idejében fogadja@gsal el iskolank tanuldit,
* atanulok egészségugyi allapotanak dlteasét, siresét,
» atanulok fizikai allapotanak méréseét,
* atovabbtanulas, palyavalaszt&stedllo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
» atanuldknak a korzeti védo altal végzett higiéniai, tisztasagiisévizsgalatat.

Az iskola a szikséges feltételeket biztositja aseares vizsgalatok elvégzéséhez.
Az intézmény éplletében kialakitott orvosi szoba edtdrdsoknak megfelel, a helyben nem
megoldhaté 9révizsgalatok idejére az iskola biztositja a névidligyeletet.
Helyben biztositott szolgéltatasok:
0 Védsndsi tanacsadas kedden®®a 2 oraig.
o Iskolapszichol6gushoz hivatalos fogadasi idejéleduihatnak a tanuldk.
o Az iskola ifjlusagvedelmi feléséhez hivatalos fogadasi idejében fordulhatnakal .

12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapydeladatai kozeé tartozik, hogy a tanulok részéregeszsegik
és testi épségik m&géséhez szilkséges ismereteket atadja, valamibdzledi, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziksegzkedéseket megtegye.

12.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- égyermekbalesetek megékésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartaam iskolai munkabiztonsagi, munkavédelmi
szabdlyokat, valamint &zvédelmi utasitasnak éstatiadé tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargsek&ben oktatni kell a tanulok biztonsaganak és tes
épségének megodvasaval kapcsolatos ismeretekedzedrddyokat és viselkedési formakat.

A nevebk a tanorai és a tanoran kivili foglalkozasokorlamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevekenységétafolgtosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-medeksi szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalybnokoknek az osztalghoki orakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az egésik és testi
epseguk veédelmére vonatkozodigdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyj#to
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolailédigpzasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalybnokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetalkegebzését szolgalo szabalyokkal a
kovetked esetekben:
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» Atanév megkezdésekor azdtssztalybnoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
0 az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szakatyo
0 a hazirend balesetvédelméhsait,
o rendkivili esemény (balesetfiztiadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor szikséges tédptl a menekulési Utvonalakat, a menekilés rendjét,
0 atanulok kotelességeit a balesetek niegsiével kapcsolatban.
» Iskolan kiviili foglalkozésok (kirandulasok, turdéborozasok stb.) &t.
* Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeiltdethivni a tanuldk figyelmét.

A nevebknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakdrlgchnikai jelleg feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kivili program éft a baleseti veszélyforrasokra, a kotélewselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekordtietnagatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismereteidjat és az ismertetégjntjat az e-naploba be
kell jegyezni.

A nevebnek visszakérdezéssel meg kelbzfydnie arrol, hogy a tanuldok elsajatitottak-e a sagks
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakomgestés, fizika, kémia, informatika, gépiras) aatik
a specidlis baleset-medeési helyzetekil tajékoztatast tartanak.

Az iskola intézményvezéie az egészseges és biztonsagos munkavegzedse#ggieit munkavédelmi
ellersrzések (szemlék) keretében rendszereseretien

12.2. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesek esetén

A tanulok fellgyeletét ellatdo nevelek a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkanézkedéseket:

» asertlt tanulét elsegélyben kell részesitenie,

» ha szikséges, orvost, mériell hivnia,

* abalesetet, sérilést okozo veszélyforraleatelhet modon meg kell sziintetnie,

» atanuloi balesetet, sértlést, rosszullétet azgaleahie kell az iskola intézményvedének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszéhemés tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulotsisgélynyujtasban részésitolgozo a sérlttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adetben mit kell tennie, akkor feltétlenll orvosl ke
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia azbsegitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérdésskola intézmeényvezgének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivékdkat és azt, hogyan lett volna elkerithetaleset. A
vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogykell tenni a hasonld balesetek mégéke
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végnajkaiii.

12.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai falatok a magasabb jogszabalyok éirasai
alapjan

A tanulobalesetet azaitt elektronikus formaban nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyégyulo, sérilést okozé tanulébeteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetell az ebirt jegyzkonyvet a www.kir.hu/KIR2_BAJ Adatbejelento/Homeg@n cimen
elérhed tanligyi baleseti nyilvantartd kitéHellleten kell elkésziteni. A jeggkdnyv egy példanyat at
kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén adsml), egy példanyat az iskdlezi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskelantartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb k6zépfoki munkavédelmi szakképesitéssetlieed személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kezibi munkak6zdsség és az iskolai diakonkormanyzat
képvisebjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasdban
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13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDK

Az iskola mikédésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan &e nem lathato
eseményt, amely a nebgeds oktatd munka szokadsos menetét akadalyozzee it iskola tanuléinak
és dolgozdinak biztonsagat €s egészsegeét, valamintézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek ndigll kiléndsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féidés, arviz, belviz, stb.),

* afiz,

» arobbantassal tortéienyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vaggaibjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartézkodo személyek biztonsagat fenyégendkivili eseményre utalo tény jut a tudomadditeles
azt azonnal kdzdlni az iskola intézményvégatel, illetve valamely intézkedésre jogosult fédel
vezetvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosalb$elezeaik:
e intézményvezét
* intézményvezéthelyettes,
» thz- és katasztrofavédelmi fedsl
* munkavédelmi felés.

A rendkivili eseményt azonnal értesiteni kell

e azintézmeény fenntartojat,

* tiz esetén dirzoltdsagot,

* robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérekget,

» személyi sérllés esetén a niget,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeietivedelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola intézménywgeetzikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézmémjfveagy az intézkedésre jogosult fékelvezeat
utasitasara az épuletben tartézkodo személyekagesssel vagy kolomppal értesiteni (riasztanl) kel
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszébett épulet kitritéséhez. A veszélyeztetettadptil
a benntartdzkod6 tanulécsoportoknakiziado-terv és a bombariado-terv alapjan kell gfhag.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épidlettalé kivezetéséért és a kijeldlt terileten téftén
gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti fellejgel a tanulok részére tandrat vagy mas foglatitoza
tarté pedagogus a fedal.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozditarelni kell a kovetkekre:

» Az éplletdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az oragjdiikozast tartd nevéhek a
tantermen kivdl (pl.: mosdoban, szertarban stidzatodd gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben kooldtezemeélyeket az épllet elhagyasaban
segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épileteglalkozast tarté newelhagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon ¢godni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyikidazazi
éplletben.

* Atanuldkat a tanterem elhagyasétieés a kijelolt varakozasi helyre toréémegérkezéskor
a nevebnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezének, illetve az intézkedésre jogosult fételvezeinek a veszélyeztetett épilet
kiuritésével egyidéjeg — felebs dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell ablideladatokrol:

» akiritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol,

» akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tétglér

e az el$segélynyljtas megszervezéser

» arendvedelmi, illetve katasztréfaelharitd szerfrehdsrség, tizoltosag, iizszerészek stb.)
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fogadasarol.

Az épuletbe érkézrendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv végetaz iskola intézmeényvezgének
vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnidl &e alabbiakrol:

» arendkivlli esemény kezdete OGta lezajlott esenkébiye

» aveszélyeztetett épllet jelleénd|, helyszinrajzardl,

» az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (méiyek

* akobznt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek héllyér

» az éplletben tartozkod6 személyek letszamarokasfadl,

e az épllet kitiritésér.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerhekyszinre érkezését kogen a rendvedelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vépmtek igénye szerint kell eljarni a tovabbi biziégis
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmiyéléatasztroéfaelharitd szerv vegéhek utasitasait
az intézmény minden dolgozéja és tanuloja kotedtartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érakaevebtestilet altal meghatérozotiigen, a tanitas
meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitasi mapdsiésével be kell potolni.

A tliz esetén szikséges te&kndrészletes intézményi szabalyozasat aiizgido terv” c.
intézmeényvezéi utasitas tartalmazza. A robbantassal tértfamyegetés esetén szikséges t@end
részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézketisi robbantassal valé fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. intézményvedéetitasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséértarmlokkal és a dolgozokkal torten
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizegala az intézmény intézményveieta felebs.

Az éplletek kilritését @zriado tervben és a bombariadd tervben sz&laplitési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakbri@egszervezéséert az iskola intézményvgz et
felelos.

A tiizriado tervben és a bombariadd tervben megfogaliteézaz intézmény minden tanulojara és
dolgozéjara kotelgzérvényiek.

14. TAJEKOZTATAS KERESE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A Pedagogiai Program nyilvdnos, az az iskolai kdé@mpan nyitvatartasi ttben szabadon
megtekinthei, illetve megtalalhaté az iskola honlapjan.

A szUbk és mas érdetdiok az iskola pedagdgiai programjarol az iskola iméayvezeijétol, valamint
az intézmeényvezéthelyettesil az iskolai munkatervben évenként meghatarozeéziményvezéi,
intézményvezéthelyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatést.

15. SZULOI SZERVEZET SZMSZ SZERINTI VELEMENYEZESI JOGGAL FEIRUHAZOTT
UGYEI

A szUbi szervezetnek véleményezeési joga van a kovétkémésekben:
0 a szervezeti ésitkodési szabalyzat elfogadasakor vagy médositdsakogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

0 a hazirend elfogadasakor,
0 a pedagOgiai program elfogadasakor.

A szUbi szervezetnek véleményezeési joga van az intézmékgpdését éririt 0sszes kérdésben. A sl
szervezettel valé kapcsolattartds az intézményddarelessége.
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16. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERUIO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 53-61. § és azkevelési torvény 58. § (3)-(13) bekezdésében
foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytaftettyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakba
hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhérekitielessegszegést kogeh meginditasra keriil. Nem
indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségsz @t harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségsze
miatt blnted- vagy szabalyseértési eljaras indult, és az nemljarias meginditdsanak alapjaul szolgald
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel Gdg#t, a hataridt a jogets hatarozat kozlesatkell
szamitani.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosgazegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatétaka
fegyelmi biintetésben részesitheA fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasteled, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogotidisgyakorolja.

A fegyelmi bintetés lehet

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentéegvonasa,
d) athelyezés masik osztélyba, tanuldcsoportba iskgyaba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsato

f) kizéaras az iskolabol.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok meiggdével — a tanulét és a kiskord tanuld &gl
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras meginditaséadianulot, a kiskort tanul6 s#ijgt, értesiteni kell a
tanulé terhére rott kotelességszegés megjeldlésérdrtesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi téigs
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogygyalast akkor is meg lehet tartani, ha a taralo,
szub ismételt szabalyszémeghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitgstnddon kell kiklldeni,
hogy azt a tanuld, a s#ikulon-kulon a targyalés &t legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesitésben
meg kell fogalmazni konkrétan és pontosan azt alésséget, amit a tanuld vélben megszegett,
pontosan rdgziteni kell, hogy ezzel milyen (jogalsdyt (Pl. Hazirend) sértett meg — annak melyik
pontjat.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hahgaés biztositani kell, hogy allaspontjat, védedssst
eléadja. A kiskorl tanul6 kérésére a meghallgatasorzi@s részvételét biztositani kel Ha a
meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rételediségszegest, vagy a tényallas tisztdzasa egyébke
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasr&aaulot és a kiskoru tanuld séjdt meg kell hivni. A
fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott lacmapon belll — egy targyalason be kell fejeAuai.
eljaras soran lehétéget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a &Gzéf lggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ésitési inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalas
megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaieat kdveden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegest, valamint a rendelkezésre atiyitékokat.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a n&estiilet bizza meg, a nettdstilet ezzel kapcsolatos
dontéseét jegykonyvezni kell. A bizottsag az elndkét sajat tagjaeil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jetiginyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintemni
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatatoséségben részt vék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok 8bb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rogziteni laamgzottakat, ha a targyalas véiet
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, @dskeri.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson snokiakell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kedl
hatarozat rendelkézészét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolgdsagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a#felal fegyelmi jogkdr gyakorloja legfeljebb nyolc pyzal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetai

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegeést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmieémkiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdveté@isezamitott hArom honapnél hosszabbtilt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegésuddtaivette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést ko§dtét napon belll irAsban meg kell killdeni az Ugydramtett

feleknek, kiskoru fél esetén a sgjéinek. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi béstesetén a
hatarozatot nem kell irdsban megkildeni, ha a fegysintetést a tanuld — kiskora tanul6 eseténigsz
is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését remds eljarast meginditd kérelmi jogarol lemomdot

A fegyelmi targyalas jegykonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kelt@lsd az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalagtatiansaganak biztositasara az iratokat egyetdari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktsival) meg kell jel6lni az irat ezen bellli sorsaé

Az elgsfokd hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esgiedig a szl is nydjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvétdlsramitott tizentét napon belll kell az &tskd fegyelmi jogkor
gyakorl6jdhoz benyujtani. A fegyelmi bintetést megatd hatarozat ellen benydjtott kérelmet az
elssfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkes@sszamitott nyolc napon belll koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorl@ahA felterjesztéssel egyitt az Ugy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az éifokd fegyelmi jogkdr gyakorléjanak az ugyre vona@ovéleményével
ellatva.

Kizaras az iskolabdl biintetés esetén adskételes Uj iskolat keresni a tanuldnak. A fegyebuntetést
hozo iskola, segitséget nyujt a gk az Uj iskola megtaldlasaban. Abban az eselizenz iskola, a
fegyelmi blintetés megéallapitasarol szol6 hatareegtegessé valasatél szamitott nyolc napon belul a
tanuldt fogado iskolatol nem kap értesitést alrogy a tanuld mas iskolaban tordéihelyezése a sl
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi buntetéstibkola harom napon belll kdteles megkeresni a
kdznevelési feladatot ellaté hatdosagot, amely hanoamkanapon belil masik, az allami kozfeladat-
ellatdsban résztvévskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuldé szaméara.

A fegyelmi eljarast megét6 egyezteat eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a nevelési-oktatasi intézményekkodésésl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012. EMMI rendelet 5ab&n szerefll felhatalmazas alapjaegyezted
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshezedlesemények feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott é8relmet elszenvédkozotti megallapodéas
létrehozasa a sérelem orvoslasa eérdekében. Aztetjiyelfaras célja a kotelességét megézaqulo és

a sertett tanuld kdzotti megéllapodas létrehoz&saelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztei eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szeawdrbzzuk meg:

o A fegyelmi eljards meginditasat meggien a kotelességszegéssel gyanuasitott tanuld, ha a
kotelességszegeéssel gyanusitott tanuld kiskorZijléjs figyelmét irasban fel kell hivni az
egyezteb eljaras igénybevételének lehéségére A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sék
ertesités kézhezvétaléiszamitottdt tanitasi napon belilirasban jelentheti be, ha kéri az
egyezteh eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyérteljaras lefolytatasat nem kérik,
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tovabba, ha a bejelentés iskolaba tditémegérkezését szamitott tizentét napon belll az
egyeztei eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi sljdeskell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmorjogyakorldja az egyezteteljaras
alkalmazasat elutasithatja.

az egyeztét eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéynéézményvezéje
tizi ki, az egyeztét eljaras idpontjarol és helyszinél, az egyeztét eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személtarlektronikus Gton és irasban értesiti az érirsddket

az intézmény vezéje az egyeztét eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban azmeétgy
barmely pedagogusat felkérheti, az egyézudjaras vezeéjenek (egyeztéd) kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagyjének egyetértése szikseges

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld éselmsé elszenved fél az egyeztét
eljarasban irasban megallapodott a sérelem onarslaparmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelndir&dt a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggesztela a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvédél, kiskort sérelmet elszenuetél esetén a széilnem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kalirgetni.

az egyeztét eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol indeumllapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyezidtnak ala

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megatlapban a felek kikotik, az egyezieljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat kételességszég tanulo
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabb&éabeli megallapodasban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON EIGALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Gton éhllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végszemély koteles papiralapu
formaban is dallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az inténiwéeze utasitasa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaféshétkell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kéest

o

o

el kell latni az intézményvezeeredeti aladirasaval és az intézmény bél§eyezl

az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredetatadrdozojara vald utalast ,elektronikus
nyomtatvany”

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)litéd datumat

az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint mégbzdtt ideig az irattarazasi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozas tekintetében a szemdyisélatvedelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartasaert az intézményvézetelel, valamint a hitelesitédr az intézményvezénhek kell
gondoskodnia.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELJALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
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DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdatékt Informacios Rendszer (KIR) révéen tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusansaditott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendeirasainak megfeléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni drattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapl masolatat:

0 azintézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokrakae@adatbejelentések,
0 atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

0 az oktober 1-jei pedagdgus és tanulai lista.

Az elektronikus aton éHllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpépecsétjéevel és az
intézmeényvezétalairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok iraddetilasa, hitelesitése nem szikséges.

18.1 Az e-naplé hasznalati rendje

18.1.1. Bevezét

Az Elektronikus Naplo (tovabbiakban e-napld) azolakaltal Gzemeltett iskolaadminisztracios
rendszerre épéilolyan adatbazis-kezelalkalmazas, amelynek felhasznalasaval tahetvalik az
intézmeény tanigy-igazgatasi, adminisztrativ éstaktaenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapl naplé redarat, leegyszésitse azokat az
adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktakanz osztaly#nokok talalkoznak, tovabba
vilagos, attekinthét felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyotsaéskony végrehajtasahoz.

A szubi modul alkalmazasaval megteremtjik a feltételgiadn hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekuk iskok&inehetelével kapcsolatban. A hozzéaférés feltétele
felhasznaldi név és jelszo. Kedfdlllete Web-alapu, hasznélatahoz halozati kapttablendelkeé
szamitdégép, valamint egy azon futtathaté bongygsagram szikséges.

18.1.2. Az elektronikus naplo nikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézményekikvdésésl szolé 20/2012(VI11.28.) EMMI rendelet az iskolak
szamara koteléen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, ifjazbsztalynaplo (csoportnapld)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelgfieemajaval, tartalméval kapcsolatoéiehst nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi aked annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnaplé bevezetésére kertljon sor. Az elelusnnaplo-nyomtatvany az OM hozzjarulasa
nélkil is eballithatd és forgalmazhato.

18.1.3. Az e-napl6 felhasznal6i csoportjai, feladait
Diak
* adattérat latja (didk szinten a szemeélyes, amigany adatait és a statisztikai
adatokat, nem modosithatja)
* latja az 6rarendeket (sajat osztalyanak oraréndjé
* e-naplo kivonatot lat, amelyben csak sajat maganatkozo informéacidkat talal
(hidnyzasok, jegyek, kdzosségi szolgalat)
* Uzeneteket latja (beallithatja, hogy éhikér e-mailt, Gzenetet)

Tanar
 adatlap a sajat adatainak megadasara
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* adattérat latja (tanari szinten)
* levelezés hasznalata
» hozzafér a tanarok szamara felrakott anyagokhoz
* megtekintheti az 6raelszamolasat; az adétzdk helyettesitéseit
* kezelheti az e-naplot (a megadott osztalyokbaktanarként, ha osztabyiok, akkor
osztalybnokkent)
* lekérdezések futtatdsa jogosultsagi szintnek atelgén
Vezeb
* helyettesitések kiirasara jogosult
» munkanapok megadéasara jogosult
* e-napl6 beiratlan orait latja
* eseti Orak kiirdsara jogosult
« (j felhasznalo felvitelére jogosult
* Orarend feltdltésére jogosult a rendszerbe
« felnaszndloi adatok (tanuldk, dolgozok) szerkesate jogosult (képes bizonyos
jogosultsagokat is adni)
* munkaid-elszamolas nyomtatasa
* lekérdezések futtatasa jogosultsagi szintnek etel§én
 terembeosztas készitésére ad liddget e jogosultsag
* tovabbéa a termek kiosztasanak megvaltoztatasdehebsége van

18.1.4. Az e-naplo rendszer kkddtetesi feladatai a tanév soran
A tanév inditadsanak idiszakaban

Elvégzend feladat Hataridé Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok Augusztus 31. Igazgatohelyettes
adatainak rogzitése az E-
Naplo rendszerbe

Javitovizsgak eredményei | Augusztus 31. Igazgatdhelyettes
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizélasa az
E-Naplo rendszerben

A tanév Szeptember 1. lgazgatohelyettes
tantargyfelosztasanak
rogzitése az E-Naplo

pjan

rendszerben

Végleges orarend rogzitése| Szeptember 20. Igazgatéhelyettes

az E-Naploban.

Végleges csoportbesorolas| Szeptember 20. Szaktanarok javaslata ala
régzitése az E-Napld az osztalybnokok elvégzik.
rendszerbe

Tantargyi felmentések és | Szeptember 20. Osztatyfokok

hatarozatok rogzitése

A tanév kdzbeni feladatok

Elvégzend feladat Hataridé Felelos
Tanuléi alapadatokban Bejelentést kovétharom OsztalyBnok
bekovetkezett valtozasok | munkanap. kezdeményezésére,
modositasa, kimaradas, Igazgatohelyettes
beiratkozas zaradékolas jévahagyasaval
rogzitése az E-Naploban.
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Tanuldk csoportba

Csoport csere éft harom

Szaktanar vagy az

rogzitése.

napig.

sorolasdnak megvaltoztatdsamunkanap osztalybnok
(kizardlag indokolt kezdeményezésére, az
esetekben) igazgatohelyettes
jévahagyasaval
Az E-Naplé vezetése, folyamatos Szaktanérok
adatbeviteli (haladasi naplo,
osztélyzat, stb.) feladatai a
Pedagogiai Program szerint
Az utblagos adatbevitel folyamatos Szaktanarok
(naplozéaras utani) igényét az
igazgatOhelyettesnek kell
jelezni.
A héazirend alirasaival Folyamatos Osztalghokok
0sszhangban az
osztalytnokok folyamatosan
régzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.
A havi naplézaras étt az Targyho 5-ig Osztalyinokok
osztalybnoknek elledrizni
kell, hogy hianyzasok
igazoldsa megtortént-e.
Iskolavezetés naplo Folyamatos Iskolavezetés
ellensrzése.
Tanari helyettesitések kiiragaFolyamatos Igazgatohelyettes
az E-Naplon keresztil
A IKT és a TAMOP Aaltal Folyamatos Szaktanarok
tamogatott orak jeldlése
Félévi és év végi zaras iibzakaban

Elvégzend feladat Hataridé Felelos

Osztalynévsorok ellémzése.| Osztalyozo konferencia Osztalybnokok
idépontja ebtt két héttel.

Osztalybnokok javasolt Osztélyoz6 konferencia Osztalytnokok
magatartas, szorgalom idépontja ebtt egy héttel.
jegyeinek beirasa.
Feélévi, év végi jegyek Osztélyozo konferenciadti | Szaktanarok

Fél és év végi jegyek

Az osztalyozo konferencia

Szaktanarok és

roégzitése, majd az VEQEig. Osztalytnokok
osztalybnok ellerbrzi a
jegyek zarasat

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzend feladat Hataridé Felelos
Osztalybnokok zaradékolas| Tanévzaro értekezlet Osztapibkok
feladatainak elvégzése

napl6 archivélasa, irattarozas

Elvégzend feladat Hataridé Felelos

A végleges osztalynaplo Tanév vége lgazgatdhebyette
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fajlok CD-re mentése, irattar
archivalasa.

18.1.5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

Az e-napl6 hasznalatanak alag/éltétele a technikai eszk6zok lzembiztagkidése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kdtdge az eszkdzok rendeltetésshasznalata,

a technikai eszk6z allapotanak megovasa.

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-o0s bzdggal nem lehet kizarni.

A havi naplézaras rendszerével csak egy honapan kéighzelhei el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleb figyelemmel felfedezhét

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviket é8nkigen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres ttk6zonként megvaltoztatni, valamint tgyelni arra,gyhojelszavukat masok ne
ismerhessék meg. A felhaszndélok jelszavaikat nerhditgak masok tudomasara. Amennyiben gyanu
mertl fel a jelszavak kitudodasat iken a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatsu geft.

Ha egy szaktanar vagy osztdigbk a sajat bejegyzéseinek eblerése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladaékul koételes jelezni az igazgatonak ill.
igazgatOhelyettesnek. Az E-Napl6 adatbazis-kKerehdszer minden tweletsl napld feljegyzést
készit, tehat utolag feltérképezéi@inden naplo rivelet.

19. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK,
MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

Az intézmény vezéfe hataskoretl atruhdzza
a./az intézményvezehelyettesre
» atantargyfelosztast és érarendkészitést
» a statisztikai adatszolgaltatast
* az érettségi szervezesét
» afelvételi eljardssal kapcsolatos teéhket
» atanulmanyi versenyek szervezését
e apdlyavalasztassal kapcsolatos ligyekben az intgzképviseletét
* ahuman targyak tanitdsanak iranyitasat, étlsrsét szolgalo teetkiet
» az esti munkareridképzés mkodéseével, szervezésével, iranyitasaval ésciténével
kapcsolatos teeiitet

b./az ugyviteli alkalmazottra
—a munka- édizvédelmi feladatokat illéen a kil§ szakérdvel vald kapcsolattartast,
— az intézmény gazdalkodaséaval, koltségvetésépelskéatos teeridket

c./a gondnokra
— a téritési dijak befizetését, visszafizetését.

Iskolankban minden munkavallalénak névre szol@dataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast kovénéhany napon belul megkap, atvételét alairasgaabija.
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Intézményvezeb-helyettes munkakori leirds-mintaja

MUNKAKOR

BEOSZTAS: VEZET OHELYETTES
CEL: Megbizott felels vezeiként segiti az intézményveratunkavégzéseét, kozvetlendl

iranyitja a beosztottai munkajat, részt vesz azeziményi tevekenység
tervezésében, iranyitasaban, ellerésében, az alkalmazottak értékelésében

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezed
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

Gondoskodik a jogszabalyok és a bedgabalyzatok megismertetédars betartatja
az ebirasokat.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasabanosi@dgaban, a munkaterv
elkészitésében.

A tantérgyfelosztas alapjan elkésziti az intézmédyarendet, ellefrzi az
intézmeényvezéi szempontok megvalositasat.

Elkésziti a munkatervet, a pedagdgusok tovabbképamégramjat, elrendeli a
pedagogusok helyettesitési és Ugyeleti rendjézolga a feladatellatast, és a
tulmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az aktaEBd, a technikai, az
adminisztracioés és mas iranyl munkavegzest.

Kdzvetlenll irdnyitjia a pedagdégusok és mas bedaktadzakszdér munkdjat,
szakmai tanacsokkal segiti és efleni a kijeldlt szakmai munkak6zosségek, a hozza
beosztottak feléstk €s megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellataséat, gekddik az el§ évfolyamosok
beirasardl, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmigiséri az (j osztalyok
k6zosséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

Ellenérzi az e-napld, torzslapok, bizonyitvAnyok mas okyak kezelését, a
jegyzokényvek pontos vezetését.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, Unnepélyakbel$ tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesktiéi és tanigyi
nyilvantartasokat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, a mieégbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossagat, a vagyonvédelmetlatogatasokat és
felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezgtés egyeb értekezleteken, mélyremlékezted
feliegyzést készit. Intézkedik a probléméak megoldaxdjarol.

Beszamol a nevélestlletnek a szervezeti egységdikidésédl: a kiting
eredményekil és a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referal az intézményuwegmt az intézmény egészikddésésl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét ottdgi javaslattal jelzi az
intézmeényvezének.

Magatartasaval javitja a diakok iskolai életétiemyigensulyozott legkor kialakitasat,
segiti a didktanacs, a diakonkormanyzat munkéjat.
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e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitia a Ispkbb ismeretek
elsajatitasara.

» Gondoskodik az informécidk irattarban toriégihelyezeséi.

» Részt vesz a dolgozok ndisitésében, ellémzési tapasztalatait a febskségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az iréyvezetvel.

» Hataridbre elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozziabadsagolasi tevét,
nyilvantartja a munkabdl val6 tavolmaradast.

» Ellendrzi az iskolaépllet, a tantermek, udvarok rendgébiégtonsagat, utasitasokat
ad, szukség esetén intézkedést kezdeményez ésfdafozo felé.

» Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyigggnirbségi kdvetelmények
meglétét.

» Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkeht&zményvezétellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a vezét helyettesi jogokat, hataskor kiterjed a teljegaményi nikddésre, az altala

vezetett szervezeti egységre. Aldirasi jogkodre rjkile a tanuldi jogviszony igazolasara,
munkavallalasi engedély kiadasarara, masolatolekitéseére.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A szubkkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézmermgtkszolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézménglren, eseti megbizas alapjan az
intézmeényvezét képviselve.

FELELOSSEGI KOR
Felebssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenysélyunkakori tevékenységében
személyes felékséggel tartozik az intézmény vegéhek Felabs:
» Szervezeti egységében a pedagodgiai program megesdst, a
pedagogusok és a tdbbi alkalmazott munkavégzéséért.
« A gyermekek érdekeinek @élsbségéert, az egyénl banasmaod
megkoveteléséert.
* A rendezvények, Unnepélyek, kulturalis és tanulmawmgrsenyek
rendjéért, szinvonalaért, a zokkementes lebonyolitasért.
* A vizsgak (felvételi, osztalyozd kulonbozeti, stbés a tanulmanyi
versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitéselkashéit.
* Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekérlkatmazottak
munkafegyelméért.
* A méltanyos és humanus lUgykezelésért és dontésekert

Feleldsségre vonhato:
* Munkakori feladatainak hatadde tortérd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
* Az intézményvezétutasitasainak igénjiteltérs végrehajtasaeért.
* Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalihege a munkatarsak
és gyermekek jogainak megsértéséeért.
» Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Tanar munkakdri leiras-mintaja

MUNKAKOR: TANAR — KOZEPISKOLAI TANAR
SZAKKEPZETTSEG:  tovviiiiiiienann, SZAK
....................... SZAK

CEL: A diakok életkorhoz igazodd maédszerekkel valé képagakszérés eredményes
tanitdsa, sokoldalu fejlesizfoglalkoztatasa, egyéni és k6zdsségi neveléseTa NA
€s a pedagogiai program kovetelményei szerint. Elieaz értékrend kdzvetitése,
az egyeni képessegfejlesztés, a kotelességtudatkubtaralt viselkedés
elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: intézmeényvezes-helyettes
HELYETTESITESI EIOIRAS: SZMSZ alapjén
MUNKAVEGZES

HELY: Méri Tancsics Mihaly Gimnazium

HETI MUNKAID O: 40 6ra MUNKAID & BEOSZTAS:munkaterv és
tantargyfelosztas alapjan, orarend szerint

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Egyetemi (vagydiskolai) végzettség, ..........ccceceveeninnnn. szakos kdzeépiskolai
tanar.

ELVART ISMERETEK: A kdzoktatasra és a szakteriiletoaatkozo6 jogszabalyok,

utasitasok és bélszabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szerdegs Iényeglatd képesség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiviképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsagy&l6 kapcsolattererités
konfliktus felold6 képesség, empétia, tirelem.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Neveb-oktatd munkdjat tervszéen végzi a tantestlilet egységes elvei
alapjan, a hatékony modszerek, taneszkdzok megvasdwval. Mint
nevebtestileti tag koteles részt venni a testlleti ézéiteken,
megbeszéléseken; véleményeével segiti a kozos hat@komeghozasat.

2.) A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismereagekioveli a tanulok
tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkadzji egyéni képességeit.

3.) Tanév elején a kovetelmények és az&lévi mérési eredmények alapjan
tanmenetet készit, melynek alapjan felkészilteakszetien és pontosan
megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat.
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4.) Szemlélted eszkdzOket haszndl, bemutato és tanuld kiséslatkenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok taplasaira épitve, az
érdekbdés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknalegieleb
kifejezésmaoddal, a képességek folyamatos fejlesztedlett adja at.

5.) A felmérs és témazard dolgozatoksjbntjat a tanuldkkal éte kozli, és
bejegyzi az elektronikus napléba, hogy a tananabaelkeriljek az
osztalyk6zdsség tulterhelését (naponta maximurged ihorderdj irasbeli
szamonkeres).

6.) Rendszeresen ellérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk tetfeghyeit,
megtartja az irasbeli és szobeli szamonkérés eglyens objektiven és
indoklassal értékel.

7.) Gondoskodik a diakok testi épségieerkolcsi vedelmilkil, ovja jogaikat,
emberi méltésdgukat. A pedagdgiai értekrendje szaeveli, fejleszti és
irdnyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy sztyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuléi.el

8.) Felebséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi fellefgel megbizasa
alapjan ellat kulonbdy dijazott feladatokat (pl. érettségi), és fédel
tevékenységeket.

9.) Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvényekpadiabs programok
szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerelat valen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan felligye

10.) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Ossé&ehidyginisztraciot:
vezeti az elektronikus naplét, beirja az érdemjkgiye(az elletirzé
konyvekbe is beiratja), megirja a versenyek, vikgggyzkonyveit, stb.

11.) A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogaiedelmének allando
gyarapitasa, az Uj tudomanyos eredmeények megiseperégzakmaodszertani
tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokomuiatd érakat tart és
dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

12.) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség mbakarészt vallal a
pedagogiai program modositasaban, tovabbképzésraesens! beszamol,
elbadast és bemutatd orat tart. Kollégai koaikduésével rendben tartja a
rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoOket Hezwhsre bocsajtja,
megbizas alapjan leltarozasi munkat végez.

13.) Tanordja ditt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
Akadalyoztatdsakor az SZMSZ szerint kell eljarmigztositva a szakszer
helyettesitéshez a tanmenetet vagy a tanitand@anya

14.) A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat rdtéssal egyidéjeqg,
figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni f&gflesét, fejleszti képességeiket,
személyiségiket. Egyuttikodik az osztalyfnokokkel, a kollégakkal.

15.) Tanoréin a differencialt foglalkoztatast, az egy#gjiesztést optimalisan
segit gyakorl6 feladatokkal szolgalja. A lassubb tempgépauloknak kilon
felzarkdztatast szervez, figyelembe véve a a fakgmtsagot. Kozretikddik
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

16.) A szaktargyaban kimagasld teljesitmé&nyanuldok tehetségét fejleszti
(szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti késéri a diakokat a
tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélked, és a sport
rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

17.) Részt vesz a sziilértekezleteken, a fogadddrakon. A skigtt tajékoztatja
a tantargyi kovetelményedy a tanulék elmeneteléfl, a diakok
fejlodésedl. Egyuttmikddik a szibkkel.

18.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és aabygzditok ebirasait,
végrehajtja a vezéteg utasitasait €s az egyéb pedagogiai t&eind
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19.) Levezeti és felugyeli az osztalyozo, kulonbozetyételi, erettségi és egyeb
vizsgakat, a tanitds nélkdli munkanapokon munké&jerxéa vezék
beosztasa alapjan.

20.) Hatéridbre elvégzi midségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vézeelyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevélestillet tagjanak és a pedagogusnak biztositotikpig hataskoére az altala
vezetett gyermek- csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal, a szikkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbkémézmenyekkel
tart kapcsolatot.

FELEL OSSEGI KOR:

Személyesen felés a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi @ésoralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagoégiai program kovetelei@éeit megvalositasaért, a fiatalok
érdekelg§bbségéért, az egyénbanasmaodeért.

A pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van aziod informacidkra vonatkozoéan, amelyek
tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsoddtdszen informaciokat csak a gyermek érdekében
tevékenyked személynek vagy intézménynek adhatok at, megféd@iiltekintés és felés dontés
mellett.

Az iskola életével kapcsolatos beiaformaciok szolgalati titkot képeznek.
A szolgalati titok meg§rzéséeért fegyelmi és bundgtgi felelosséggel tartozik.

Felebssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységée¥sségre vonhato:
» Munkakdri feladatainak hataide tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert.
A vezebi utasitasok igenyt eltér végrehajtasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalégemegsértéséért.
A munkaeszkdzok, berendezési targydkraktol eltéé hasznalataért, elrontasaert.

>
>
>
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Osztalyfonok munkakori leirds-mintaja

Mint osztalybnok erkolcsi és pedagogiai falekéget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaértukait
viselkedéséért, személyiségik fejlesztéséért. Mania félévenként irasban beszamol az
intézményvezétszempontjai alapjan.

MEGBIZAS CELJA:

Iranyitja, szervezi a felééségeére bizott tanuldkozosség iskolai életét, igdemeved hatast fejt ki,
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni djaival. Az egyseges értékrend megvalositasa
erdekében koordinalja a pedagogusok fejteseveb hatasat, ellefrzi az osztalydban folyd
pedagogiai tevékenységet.

RESZLETES FELADATKOR:
Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.) Alaposan és sokoldaltan megismeri osztalya tan(saemélyiségjegyek, csaladi-
szocidlis korulmények, sziil elvarasok, tanuléi ambiciok). Feltérképezi az
osztalyk6zosség szociometriai jellefiizaz osztalyon bellli értékrendet.

2.) Neveb munkajat, a tanuldk egyéni, differencialt szens#lgifejlesztését a pedagdgiai
program alapjan tervezi.

3.) Az osztalybnoki érakra alaposan felkészil, a tanuldk érdieését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli a tanorar&kit feladatait.

4.) Alkalmat teremt az osztalyk6zosségben a demokmtikdzéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra. Segiti diakonkormanyzati
torekvéseket, képviseletet.

5.) Kialakitja a realis 0Onértékelés igényét, az élatkkr megfeldd szituaciokkal
onallésagra és oOntevékenységre nevel. &&=l (hetesek) megbizasaval és
szamonkérésével biztositia az osztalyterem, a Uerési targyak allapotanak
megrzését, a rendet, tisztasagot.

6.) Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol, egyiktdik az ifjlusagvédelmi
feleléssel. Segiti a személyre szabott és sikeres pdhsntast.

7.) Onismereti gyakorlatokkal késziti fel a tanulditt@sadalmi elvarasokra, segiti
tanitvanyai palyavalasztasat, részletes tajéksttatha térség gazdasagpolitikéjarol,
az elhelyezkedési és tovabbtanulasi l&begekél.

8.) Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyosiearényeire, Unnepségeire,
segiti a kulonféele szabadisl tevékenységek (kulturalt szorakozasiivelsdés,
didknapok) szervezését és megvalodsitasat.

9.) Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és lalttmiselkedést, a fegyelmezett
munkat, dgyel a rend és tisztasag fenntartas&é@nngezet védelmeére, a harmonikus
tarsas kapcsolatokra.

A tanulményi munka segitése:

10.)Szempontokat és tanacsokat ad a hatekony tanubdisizarek és a helyesslieosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elgdgahoz.

11.)Szervezi és havonta értékeli az osztalyaban artemyli munkat, havonta a diakokkal
egyutt értékeli a tanulmanyid@henetelt, a magatartast és szorgalmat.

12.)Segqiti a folyamatos felzarkdztatast, intenziv &g felkészié foglalkozasokon vald
részveételt.

13.)Tamogatja a kiugro tehetségek szakkori képzéséagezyelt terileten, biztositja
bemutatkozasi lehé&tégeiket.

14.)Egyuttmikodik az osztalyaban tanitdé pedagogusokkal, tsfégfei szerint latogatja
osztalya tanitasi oOrait, foglalkozasait, az észmdgket megbeszéli az érintett
nevebkkel.
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Kapcsolattartas a s#iikel:

15.)Osszehangolja a csalad és az iskola nevelésétséyidzerint csaladlatogatasokat
végez.

16.)A munkaterv szerint széil értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti agugdiai
programot, a hazirendet, nevelési elképzelésaiigekodik a szdi munkakdzosség
aktivitasarol.

17.)Folyamatosan téjékoztatia a <S##t a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi
elémeneteléfl, az egyeni fejlesztésdlr a dicséretéil és elmarasztalasarol.

Tanuigyi feladatok:

18.) Képviseli osztalya érdekeit a nedstilet abtt, mindsiti tanitvanyai magatartaséat és
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalykonferenkiana

19.) Aktivan tevékenykedik a tobbi osztayfokkel, felméréseket és elemzést végez.

20.)Ellenérzi az érdemjegyek beirasat és a &izélairast az ellefrzé kbnyvben, rogziti
€s Osszesiti a tanuldk hianyzasait, figyelemmedrkiez igazolasokat, a mulasztasok
valos okait.

21.) Vezeti az elektronikus napl6 haladasi részét, elvég osztalydnoki adminisztracios
teendket, felel az elektronikus naplé és a torzslapokasmyilvantartasok
szabalyszdrés naprakész vezetéséért, statisztikai adato@hfsdtat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézyeknek, szervezeteknek, és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviaadl, akiknek egyuttrikodése szikséges
feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR:
Ismerve a megbizatasara vonatkozo térvényeketeletettet €s intézmeényvedettasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokatdilleti a jog, hogy osztalyabah tanitsa
szaktargyait, és — az igazgato tudtaval — rievatztalyértekezletet hivjon 6ssze az ott tanito
pedagogusok kotelézanegjelenésével.
Hataskore athuzodik teljes tevékenységkorere. Kétar intézmenyvezefhelyettes) figyelmét
felhivni az ebirasoktdl eltés munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELEL OSSEGI KOR:
Felebssége kiterjed teljes megbizatasara és egész ppdatEvékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatdl és igényessépémnagymertékben flgg az osztalykézosség tanulmanyi
eredmeényessége, a tanuldk neveltsége. dasiéyre vonhato:

A megbizatassal jar6 feladatok hatéreltortérd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseéért.

A vezeti utasitasok igenyt eltérs végrehajtaséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizaliege a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, beréasdetargyak dlirastol eltéd

hasznalatdért, elrontasaeért.

A nem kielégiéd mértéki ellersrzésekért.

A dokumentécids kotelezettség hianyos elkésziteséér

VV YV VYVYV
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Munkak6z6sség-vezét munkakori leiras-mintaja

A szakmai munkakozésségekikddésének célja:
- a szakmaisag €és a nevelés javitasa: didaktifesés
- az intézményvezetés segitése (tervezés getlés, értékelés)
- a képzési eredményessegeért tovabbképzések sesevez

A munkakdzosség-vezekimagaslo felkésziltségjo szervegkészséd, példas munkafegyekmA
szakmai munkakdz0sség-vez&bzépvezet feladatokat lat el, havonta fizetehdotlék biztositasa
mellett. Munk@jarol félévenként irasban kell besabma az intézményvezészempontjai alapjan.

A MEGBIZAS CELJA:

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoportgmgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkak6zosseégi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezatként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeilggaival jelents ebfeszitéseket
tesz a hatékony képzésért. Egyarant dsled munkakoézosség szakmai, modszertani és nevelési
tevékenységéért, valamint a munkafegyelemert.

RESZLETES FELADATKOR:

1.) Felebsen iranyitja a kijel6lt munkakdzosség oktato- @ésettmunkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit és a gyerekekhez valo wigzon

2.) Ismeri a helyi kdzoktatas-fejlesztési koncepciétiranyosan vezeti a pedagoégiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, dsmestani eljarasok korsZmitesét).

3.) Osszedllitia a munkak6zosség éves munkaprogramgdy,beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagodgiai kisérleteket végezhettégkt, vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellenérzi a hatéridk betartsat.

4.) A munkakdzosség tagjaival megvaldsitjak az egyskgestelményrendszert, melynek
alapjan a tanév elején felmérik, majd objektivagléiik a tanuldk tudas- és
képességszintjét. A tanuldk tudasszintje alapjanyitja a fejlesztésiket.

5.) MdOdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tartytaddnfoglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakedk] az Uj kollégak munkajat.

6.) Ellenérzi a pedagégusok munkafegyelmét, felmérések datdgatasok soran megipgddik
a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képesséfjenagatartasukroél, szorgalmukrol.

7.) Alkalomszetien ellerérzi a tanulok hazi feladatait, a dolgozatokat,raagaré
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, atgyt osztalyzatokat.

8.) Vezeti a szakteriilet moédszertani fejlesztését sjiavakat gyijt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznalandé tankdnyvekre, td@izdaze (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai @ranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendéiktgjat.

9.) Munkatarsaival 6sszedllitja a vizsgak (kulonbozediztalyozo, kisérettségi, érettségi stb.)
feladatait és tételsorait, veéekijeldlésre részt vesz a vizsgaztatasban.

10.)Elbiralja és az igazgaténak javasolja (nem javayaljmunkakzdsségi tagok tantervhez
igazodo tanmeneteit, a pedagoégusok tovabbképzéseét.

11.)Ellenérzi a tantervhez igazoldd tanmenetek elkészitégédtharanyos drehaladast, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak meégidisat, az eredményességet, az
anyagok és eszkozok célszés takarékos felhasznalasat.

12.)Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervéssséorrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, segiti a tanuldk részére tanulmutiuralis palyazatok kiiraséat, elbiralasat.

13.)Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo és felztato foglalkozasok, tanfolyamok
stb. szinvonalas, diakcentrikus megtartasarol.

14.)Ellenérzi a szakmai felszerelések, a szertarak, termedndezéseinek szabalysker
hasznalatét, hiAnyossagok esetén intézkedik, vergtv felelosségre vonast kezdeményez.

15.)Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, a szakn@bképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazaséra.
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16.)T4jékoztatja az igazgatoét a tantargyi kdvetelmértgbsitésédil, beszamol a tantestiletnek
a munkakozdsség tevékenységer

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az int&zyeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottaival, kép\isal, akiknek egyuttrikddése szikséges
feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR:
Ismerve a megbizatasra vonatkozo torvényeket, letelet és igazgatdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore athuzédik teljes tevékenységkorere. Kétat igazgatd (helyettes) figyelmét
felhivni az ebirasoktdl eltéd munkavégzesre, magatartasra és allapotokra.

FELEL OSSEGI KOR:
Szakmai tajékozédasa, a pedagdgusok rendszereérefise €s munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felés dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott lgtedts
Felebssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkaéz@égesz tevékenységére.

-----

nagymeértékben flgg az egész munkakozosség eredsségye a tanulok érdekében kifejtett
hatékonység.
Felebsségre vonhato:

» A megbizatassal jar6 feladatok hatéraltortérd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseert.
A vezeti utasitasok igénysét eltérs végrehajtasaeért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalége a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért.
A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendérggak ebirastol eltéd
hasznalatéért, elrontasaert.
A nem kielégié mértéki ellensrzésekert.
A dokumentécids kotelezettség hianyos elkésziteséér

VV VWV VY
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Didkonkorményzatot segitt munkakori leiras-mintaja
A tanuldk kozos tevékenységik szervezésére didkkoralakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezéseét, tkodtetését maguk végzik. A didksagi és diakkoreketk képviseletére a tanuldk
diakdnkormanyzatot hozhatnak Iétre, amindikédése a tanulok minden kérdésére kiterjed.
Dontenek diakkeépviseletiidy kuldottet delegalhatnak, véleményezési és jaiseli joggal
rendelkeznek az intézményitkodéssel kapcsolatban. A didkbnkormanyzat egysiéjagot
gyakorol:

e az SZMSZ és a héazirend elfogadasakor és médosiiasak

» atanuldi szocidlis juttatasok elveinek meghatésakar,

» az ifjusagpolitikai célt pénzeszkozok felhaszndasa
A diakdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

» sajat nfikbdésére és hataskore gyakorlasara,

* a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaasa

e egy tanitas nélkili munkanap programjara,

» tajékoztatasi rendszerének létrehozaséraigddietesére,

» vezebinek, munkatarsainak megbizasara.
Mas targykorokben a diakonkormanyzat a nétesitiletél kapott hataskorén belldl 6nalléan
mikodik. A diakdnkormanyzat fetitt képvisebje vagy a didkkuldott folyamatos kapcsolatot tart a
intézmeényvezéivel. A didkonkormanyzat tevékenyseégéerfélévenként irasban beszamol az
intézményvezétszempontjai alapjan.

A MEGBIZAS CELJA

Az intézményi diakdnkormanyzat iikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltétele a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, albestilet és a tanulokdzdossegek igényeinek
0sszehangolasa.

RESZLETES FELADATKOR

« Osszehivja és levezeti — a diaktanacs elnokénekvatesytasaig — a diaktanacs
alakulo Ulését, ismerteti a tagokkal a didkonkoryzah térvényes jogait és iskolai
hataskoreét.

e Szervezi, iranyitia a diakdnkormanyzati valasztasolebsegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilésé

» Javaslatot tesz a tantestliletnek a diakbnkormahgtaskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

» Elkésziti a diakvezék és képvisdlk megbizélevél tervezetét, biztositia a
didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alelpkészitesét.

« A diaktanacs igénye alapjan szakmai segitségett ngljk6zds programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz aésban.

* Gondoskodik a diakdnkormanyzati munkaterv programja eredményes
lebonyolitasardl, részt vesz a diakférumok, az leilések szervezésében, a
diaktanacs ulésein.

* Személyesen vagy a kollégak, a skibevonasaval biztositja a féh felligyeletet a
rendezvényeken, fel&d az iskolai hazirend betartaséért.

» Keépviseli a didkdnkormanyzatot a neselstilet, szidi szervezet, fenntart6 @t, és
ahol ezt a didkvezémnem teheti meg.

FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az in@ayeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képvibsal, akiknek egyuttikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
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JOGKOR, HATASKOR
Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeketeletetet €s intézményvedetitasitasokat,
- gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. |EStaz intézményvezet(helyettes)
figyelmét felhivni az élirdsoktdl eltéd munkaveégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELEL OSSEGI KOR
Felebssége kiterjed teljes megbizatasara és egész ppdatgyékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényessébétagymertékben fligg a diakbénkormanyzat hatékorasag
tanuldk neveltetése és kozéleti erdelése.

Felebsségre vonhato:

* A megbizatassal jar0 feladatok hatér@l tortérd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéseert.

» A vezebi utasitasok igényt eltérs végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalnliegg a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berésdéargyak dlirastol eltéd
hasznalataért, elrontasaert.

* A nem kielégié mértéki ellensrzésekert.

* A dokumentéacids kotelezettség hianyos elkésziteséér
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Iskolatitkar munkakdri leiras-mintaja

MUNKAKOR

BEOSZTAS: ISKOLATITKAR
CEL: a Tancsics Mihdly Gimnazium tikodésével osszeflggtechnikai iranyitas,

tanulokkal valé kapcsolattartas, dgyvitel-szerveiésgelezeés, irattari feladatok
kezelése. Az iskola gazdalkodéasi feladatainak tiyes é€s szaksZebiztositasa

KOZVETLEN FELETTES:A GIMNAZIUM INTEZMENYVEZET OJE

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsaat@z iratkezelési szabalyzatban,
valamint az tgyrendben meghatarozottakat.

Kdzvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi éignet.

Gépeli a hivatali iratokat.

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotéleadatszolgaltatdsokat a
személyiségi jogok védelmével.

Elkésziti, egyezteti a tanuldi statisztikakat.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, tiezdolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikékat, jelentéseket.

Munkaviszony megsmés esetén ékésziti az iratokat.

Megfeleb jelentést készit a szabadsagokrol.

Kapcsolatot tart a munkavallalokkal, (lgyintézéglamalas esetén).

Intézi az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos muicafeladatokat.

Atadja a telefon {izeneteket — szoban, vagy irasban.

Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal, aaretasi szabdalyzatban
meghatarozottak szerint.

Diakigazolvanyokkal, pedagdgus igazolvanyokkal lsafertos tigyeket intéz.
Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja, megrendelilato

Kezeli a tantigyi dokumentumokat.

Szakmai iranyitassal tanlgyi statisztikat készit.

Részt vesz az iskolai felvételi eljaras lebonyshtaan.

Kozremikddik a vizsgék szervezési, adminisztracios fektdan.

Naponta gondoskodik a postai killdemények intézmeérgfhoz vald eljutasarol.

Az iskola ugyeivel kapcsolatosan szigoru titoktakételezi.

Szikség esetén az intézményvézetasitasa alapjan részt vesz az iskola egyéb
feladatainak ellatasaban.

JOGKOR, HATASKOR:

A munkavallalot a Munka Torvénykdonyveében és a Kénh-bmeghatarozott, valamint a
munkaszergdésben rogzitett jogok illetik meg.

Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivra, valami nem felel meg a szabalyoknak, dels
utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal, tanulokkal és a szolgaltatokéel kapcsolatot.

FELEL OSSEGI KOR
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Anyagi felebssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységjéiésségre vonhato.
A hivatali titok meg@rzéséeért fegyelmi és bundgigi felelosséggel tartozik.

Felebsségre vonhato:

» Munkakoéri feladatainak hatadde tortéd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért;

» A vezebti utasitasok igenyt eltérs végrehajtasaert;

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizallege a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megseértéseert;

« A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendet@gyak ebirastol eltéd
hasznalatéért, elrontdsaeért;

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszeélyeztetéséeért
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Koényvtaros munkakori leiras-mintéja
A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéheignulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres ditését, feltarasat, mémését és hasznalatat biztositd szervezeti egfdiéganyaba
csak a gyijtékori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatatbrlokumentum vehétfel. A
korszefi kbnyvtar az 0j dokumentumok éélllitasahoz sokszorositdé berendezéssel, az allomany
nyilvantartdsdhoz szamitastechnikai felszereltdégge teljes ko informélodashoz Internet
kapcsolattal, és digitalizalt informaciohordozékkathdelkezik.
A konyvtar mikddése az egész tanuldk6zdsség érdekeit szolgadid fejlesztése kiemelt fontossagu
az intézmenyi koltségvetésben. Tevékenységéveitfslen hozzajarul:

e amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

* asokoldalu rivelsdéshez,

» afiatalok személyiségenek, érzelmi vilaganalkstigséhez,

» a kulturalt magatartas kialakulasahoz.
A konyvtarat felebs beosztasu szakképzett konyvtaros vezeti sokoldidatellatassal.

MUNKAKOR
BEOSZTAS: KONYVTAROS

CEL: Az intézményi konyvtar szakszdelebs és pontos #kddtetése, az iskolaban folyd
neveb-oktatbmunka segitése, a pedagoégiai programnak etedd)f korszeti
konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

KOZVETLEN,FI,ELETT'E'S:' igazgatohelyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan

MUNKAVISZONYT ERINT O SZABALYOK:

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Pedagogiai egyetemi (vag§iskolai) végzettség és konyvtarosi szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a koZivelédésre, a szakteriiletre vonatkoz6
jogszabalyok, utasitasok és léetzabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Rendszér&gpesség, technikai érzék, korszer
modszerek alkalmazasa, ségészseg.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, kapcsolatents képesség, empatia.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

* Felllvizsgalja és szikség esetén modositja, a kdngyijtokori szabalyzatat.

e Konyvtarhaszndlati rendben intézkedik a konyvek, lydiwatok, egyéb
informaciohordozdk igénybevétetdr és a kolcsonzésslr melyet a bejarati ajton
helyez el.

» Folyamatosan fejleszt, gondozza és gyarapitja tgteggényt, ellatja az allomany
feltArdsat, rendszerezését, selejtezését, vedelaménuzealis értdk konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

* Biztositja naponta — az Orakodzi sziunetekben éstatéle a nyitvatartési &, a
dokumentumok kolcsbnzését. Beszerzi és nyilvartbataveszi — az igények
figyelembe vételével — az 0j dokumentumokat.

* Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracidgjély diakok esetében érvényes
diakigazolvany, felétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetsége
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* Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizald¢tonyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasasépseeiisitése €s pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

* JOl hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexdtgrenciklopédiak, nagy szoétéarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositjeéaikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épgdgenkolcsi védelmulkil, a balesetek
elkertlésésl.

» Tandrai és tanoran kivili foglalkozasokat targkaégtatast tart az egyéni €s csoportos
érdekbdoknek.

» Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, maeydarak szolgaltatasainak elérését,
Uj ismerethordozok ééllitasat.

o KUlonb6d konyvtéari szolgéltatdsokat nydjt: tematikus kidt mutat be,
bibliografiat készit, ajanld jegyzékeket készit avebk kérésére, onképzésik
segitésere.

 Megrendeli a folyéiratokat, ezeébinformacidkat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kdzrefikddik a tankdnyvellatas szervezésében.

» Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomadatbevitellel tortéhnyilvantartasba
vételét, felebs az allomany megovaséért.

 Folyamatosan tajékoztatjia a pedagdogusokat a beszerkonyvekél,
szakfolyoiratokroél és cikkekt, a tanari segédanyagokrol, kézikonywikr

» Elokésziti a bels tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval, kévpalyazati
figyelot, és szorgalmazza a palyazatok szakseleszitését.

» Konyvtarhasznélati és konyvtarismereti vetétkedzervez, aktivan részt vesz a
konyvtari este szervezésének munkajaban.

e Gyijti a kulturdlis rendezvények informacioit, és isteé azokat. Kérésre az
érdekbdoknek jegyeket rendel a programokra.

* Segiti a pedagogusokat a tanulok olvaséva nevedésédbsegiti a konyvtar és
szolgaltatasainak megszerettetéseét.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feldd@tataban, a pedagdgiai
program moédositasban, a tovabbképzésen szerzetteaibl beszamol.

* A nevebtestilet tagjaként részt vesz a nétedtileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, koteles részt venni és beosztds szeligyelni az intézményi
rendezvényeken, tinnepélyeken.

* Precizen vezeti a szukséges nyilvantartasokattjeella munkajaval kapcsolatos
adminisztraciét. Félévente beszamol a n&estiletnek szakmai tevékenységér
javaslatokat tesz.

e Hataridbre elvégzi midségi Kkivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgat6 és vezbtlyettes megbizza.

» Szikség esetén az igazgato utasitasa alapjanvesszaz iskola egyéb feladatainak
ellatasaban.

» Az iskola Ugyeivel kapcsolatosan szigoru titoktakételezi.

JOGKORI HATASKOR:
Gyakorolja a nevélestilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositatkpighataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal, a szikkel tart kapcsolatot, valamint a szakmai intézneény
munkatarsaival a konyvtarkozi kdlcsonzés érdekében.
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FELEL OSSEGI KOR
Személyesen felés a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi résralis épségéert, a
pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsithsaéfiatalok érdeketbbségéért, az
egyenb banasmaodeért.

A pedagodgusnak titoktartasi kdtelezettsége van aziod informaciokra vonatkozéan, amelyek
tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsosto&zen informécidkat csak a gyermek
erdekében tevékenykédzemélynek vagy intézménynek adhatok at, megdfé&i@iltekintés
és felebs dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos beisformaciok szolgalati titkot képeznek.
A szolgélati titok megrzéseeért fegyelmi és bundgigi feleldsséggel tartozik.

Felebssége kiterjed teljes munkakdrére és tevekenyséfge¥ssegre vonhato:

» Munkakori feladatainak hatadde torterd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.
A vezeti utasitasok igéenyt eltérs végrehajtaséért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalnliege a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A munkaeszkdzok, berendezési targydkraktol eltéé hasznalataért, elrontasaert.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

VV VY
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Ugyviteli alkalmazott munkakori leiras-mintaja

A gazdasagi munkatars feladatat képezi a Mori Tidacklihaly Gimnaziumban az ellatmany
kezelése.

Az elsleg kiadasanak szabdlyai szerint atvett 6sszegezefi az ellatmany lapra. Folyamatosan
vezeti sorszamozva az alakilag, tartalmilag és szakilag ellefirzott szamlakat, vagy a szamlat
helyettesid egyéb gazdasagi esemeényt igazolé okmanyt. /iRutdetési rendelvény /

A bizonylatok szabalyossagarol minden esetbenizekést megélkzéen megggzodik.

A bevételeket jogcimenként részletezi.

A Székesfehérvari Tankerlleti Kozpont utasitasnadgfeleben ellerérzi és felligyeli a ki- és
befizetéseket.

Készpénzkezelési szamla az intézmeénynél nincs.

Minden esetben a Székesfehérvari Tankerileti Kdzpaénzkezelési szabalyzataban foglaltak
koteledek.

Kezeli a személyi anyagokat, végzi a munkaba jadasinisztralasat, a betegszabadsagok jelentését
a fenntarto felé, vezeti a szabadsagok kiadasat.

Koordinalja a technikai dolgozék és a pedagdégusokoki zokkedmentes munkavégzést. Az
oktatast segit szakmai feladatok Utemezését késziij &bordinalja, adminisztralja és ellaai a
leltdrozast. A munkaszeidésekhez szikséges okmanyokat iktatja és a &eldsizOtések
elokészitését vegzi.
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20. EGYEB,A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
TUDNIVALOK

20.1. A szubk tajékoztatasi modjai

A szubket az iskola egészének éléteaz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrol
e azintézmeényvezét
0 a szUbi munkakdzosség minden llésén,
az 0sszevont szilértekezleten tanévenként egy alkalommal (szeptenein),
az iskolaban elhelyezett hirdagtiblakon keresztil,
a helyi médian (TV, Ujsag) keresztul,
az internetes honlapunkon keresztiil,
0 aziskola altal készitett, tajekoztato jellexyzdrolapokon keresztil,
* az osztalyénokok:
0 az osztalyszil értekezleten,
0 az iskolai rendezvényeken
tajékoztatjak.

O O 0O

A szUbk szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsotajékozodasra az alabbi lebstgek
szolgalnak:

e e-napld

* aszubi értekezletek,

* anevebk fogaddorai,

* anyilt tanitasi napok,

» atanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,

» ir4sbeli thjékoztatdk az ellérzokdnyvben,

» aziskolai rendezvények.

A szubi értekezletek és a new&lfogadoodrainak idpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szUbk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, vataamiiskola bels szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vasgiyair, kozvetlenul vagy valasztott kéepvisel
tisztségvisdlk Utjan az iskola igazgatdésagahoz, az adott Ugghatett gyermek osztalihokéhez, az
iskola nevadihez, a didkénkorméanyzathoz, vagy a ériilunkakozosséghez fordulhatnak.

20.2. Dokumentumok nyilvanossaga

* A szibk és mas érdeltlok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezetmgkoddeési
szabdlyzatardl, illetve hazirendjer az iskola intézményvezgétol, valamint az
intézményvezéthelyettesil az iskolai munkatervben évenként meghatérozott
intézmeényvezeéi, intezmeényvezeéthelyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

» Az iskolai alapdokumentumok nyilvanosak, azok apla konyvtarban nyitvatartasidten
szabadon megtekinttidt illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan.

* A Hazirend egy példanyat beiratkozaskor adaigk, tanuloknak atadjuk.

20.3. Tanulok dijazasa

« A tanuldk altal az intézmeényben készitetiiveszeti és tanulmanyokkal 0Osszeféigg
tajékoztato, dekoracios termékeket az iskola neékesiti, ezért a tanulot sem illeti anyagi
dijazés.

20.4. A felvétel tanulmanyi feltételei, a felvétehizsga

Az iskola a felvételi kdvetelményeketfalveteli tajékoztatobgra tanév rendjében meghatarozott
idében nyilvdnossagra hozza.

A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium/ Tancsics-Mihalyy@nasium Moor azltalanos felvételi
eljarasonbelil csatlakozik az orszagosan szervezett kozgonbs felvételi eljardshoz.
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A felvételi vizsga idpontjat az éves munkaterv tartalmazza. A nyolcali#ii@kok informaladsa
erdekében iskolankyilt napotszervez, melyre meghivja az altalanos iskolak &ganuldit. A nyilt
napon a didkok a képzésékkapnak tajékoztatast.

20.5. A nevebtestilet értekezletei

a./ A tanév soran a nevéstilet az alablillandé értekezleteh tartja:
o alakulo értekezlet
o tanévnyito, tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyoz6 és zard értekezlet

b./ Rendkivili nevétestileti eértekezlethivhatd 6ssze az intézmény |ényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nétedtilet tagjainak 25 %-a, valamint az intézmény
intézmeényvezéje vagy vezdisége sziksegesnek latja. A néuestilet értekezletemmlékezteét
feljegyzékészil az elhangzottakrol.

c./ A nevebtestilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi mumighjaes neveltségi szintjenek
elemzését, értékelését (osztalyoz6 értekezletel)satalykozosségek problémainak megoldasat
mikroértekezleti formaban végzi. A nevélestilet mikroértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagogusok vesznekkiisid jelleggel. Mikroértekezlet sziikség
szerint az osztalghok megitélése alapjan barmikor tarthatd az oszktyalis problémainak
megoldasara.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
* anevebtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tgjainak tébb mint 6tven szazaléka
jelen van.

A nevebtestlleti értekezletekre vonatkozo szabalyokat &idalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestilet eggag®bbnyire az azonos beosztasban dolgozdk weszne
részt egy-egy értekezleten.

A nevebtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabiyokneghatarozottak kivételévehyilt
szavazasal éegyszef szotobbségel hozza. A nevétestilet személyi kérdésekben — a néestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthe

A szavazatok egyetdége esetén az intézményvézetavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

20.6. Gyermek- és ifjusagvedelem

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos fetdddita nevéitestilet ezzel a feladattal megbizott
tagja fogja Ossze, aki e problémakornek szakemigerejozoja, felélse. Feladatai kozé tartozik a
szocialisan hatranyos helyéietanuldk kérének feltarasa, a szocialis alapon tédkadvezmeények
igénylésének megszervezése, a tAmogatasra szeegise. Sziikség esetén — asszallyy gondvisél
kérelmére — felkeresi az illetékes 6nkormanyzatdlagszervezi a preventiv jelieggészségmégzd
eléadasokat, tevekenységeketiiréseket. Folyamatos kapcsolatot tart a csaladsé&gizponttal, a
nevelési tanacsaddval, az egészségugyi intézméelyekkrendrkapitanysaggal. Feltarja a sajatos
nevelési igény didkok korét, és kidolgozza javaslatait a veluklovdanasmaédot illéen.
Tevekenységél naplét, a tanulokrol adatlapot vezet. Fogadooréf@ékok és szik egyarant
latogathatjak. Az iskolai hirdétiablakon tesszik kdzzé elébetgeit.

A félévi és év vegi értekezleten beszamol a taitgsek munkajardl, az osztabyiokokkel
folyamatosan konzultal a diakok érdekében.

21. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, DOKERETEI
Az intézmeényben a tanulék szamara az alabbi —kataisltal szervezett — tandran kivili rendszeres
foglalkozasok mikodnek:

o szakkorok,

» énekkar,
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 iskolai sportkori foglalkozasok,

* tomegsport foglalkozasok,

o érettségire felkészik,

* nyelvvizsgara felkészik,

» felzarkoztato foglalkoztatasok,

* egyeni foglalkozasok,

» tehetséggondozo foglalkoztatasok.
A tanéran kivili rendszeres foglalkozasoldierete nem lehet tobb az engedélyezett héfieicbtnek a
tanorakon fel nem hasznalt raszamainal.

A tanoran kivili foglalkozasokra vonatkozo altalans szabalyok

A tanoran kivili foglalkozasokra valo tanuldi jdleezées — a felzarkdztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandivili foglalkozasokra tortérnelentkezés tanév

e

elején torténik és egy tanévre szol. Esetleges gitédoa félévkor van lelisteg.

A tanéran kivli foglalkozasok megszervezeését gdatkozdsok megnevezését, heti Graszamat, advezet
nevét, niikddésének istartamat) minden tanév elején az iskola tantarggfasaban kell rogziteni, ez
a masodik félév tantargyfelosztasanal modositénidHet.

A tanédran kivili foglalkozasok megszervezésénaraldi, a szidi, valamint a nevél igényeket a
lehetiségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kivlli foglalkozasok vezdt az iskola intézményvezge bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanéran kividlglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az osztalybnokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a evehka ebsegitése érdekében évente
egy alkalommal osztalyaik szamara kirandulast sztmtnek. A tanulok részvétele a kirandulason
onkéntes, a felmeréilkoltségeket a szbknek kell fedeznitik.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozask@vatelmények teljesitését segitik a kulonféle

k6zmivelédési intézmeényekben, illetvetivészeti ebadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és imészeti edadashoz kapcsoldédéd foglalkozasok. A tanuldk

részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az taititéskivil esik és kdltségekkel jar — onkéntes. A

felmerib koltségeket a szdiknek kell fedeznilk.

A szabadid hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a rideslilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeri igényekhez és a szld anyagi helyzetéhez igazodva kulonféle szakidid
programokat is szervez (pl.: csereprogramok, tkakindulasok, szinhaz- és muzeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulékzvétele a szabadil rendezvényeken
onkéntes, a felmeréilkoltségeket a szbknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanuldk degsének ékegitése érdekében tanulmanyi, sport- és kulturalis
versenyeket, vetélkélet szervez. A versenyek megszervezéséért, aesszanulok felkészitéseert (a
szakmai munkakozossegek, illetve) a szaktanareleligek.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitézéiskolaban iskolai kdonyvtarikodik. Az
iskolai konyvtar nikddésének szabdlyait a szervezeti ékddési szabalyzat tartalmazza.

22. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Felnéttoktatas — esti munkarend szerint megszervezett oktas

A Felnsttoktatdsban 4 évfolyamos esti munkarend szerimgfsaervezett gimnaziumi képzeés folyik.
Az oktatas heti 2 napon, az esti tagozaton 15,%abra kéthetes ciklusban torténik. A
felnéttoktatasban fontos szerepe van az iranyitott,|I@ridhulasnak. Ezért a frissen beiratkozott
tanuloknal nagy hangsulyt fektetliink a tanulasi méds=k megismertetésére. Segitjuk tanuldinkat,
hogy minél ebbb megtalaljak és megtanuljdk a szamukra leghat@nformakat.
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A tanitas 14 ératol 20 ordig tarthat. Az 6rak 4€cpeek, koztik 5 perc sziinet van.

A jelentkezés feltétele
* ajelentkezési lap kitdltése
* a 8 altalanos iskolai osztaly elvégzeését, illetvemagléws eloképzettséget igazold
bizonyitvany és a személyi igazolvany bemutatasa.

El6képzettség (elvégzett gimnaziumi, szakktzépiskeday szakképz iskolai osztélyok) esetén
egyéni elbiralas alapjan leliség van feldbb osztalyba iratkozni. Ennek madjardl, feltétdleir
minden esetben a tantestllet véleményének figyedeétblével az intézményveddielyettes dont.

A vizsgazatas rendje

Minden évfolyamon 2 negyedéves irasbeli beszanmmlélévi vizsga és az év végi zardvizsga
teljesitése koteléz

Az irasbeli beszamolokon a tanulok divészeti ismeretek és a tarsadalomismeret tantargyak
kivételével minden altaluk tanult tantargybdl datgtot irnak. A dolgozatok megirasa 15 ératol 20
oréig tarthat. Az irasbeli munkak eredményét atsretok a kovetkéztanitasi oran ismertetik.

A félévi és év végi vizsgak is délutan kertlnekdeywolitasra. Ezeket a szaktanarok és a tanulok
kozotti megegyezés alapjan el lehet kezdeni 1®I6th de 20 6raig be kell fejezni. Félévkor minden
tantargybdl vizsgazni kell. A vizsga a szaktanamtédée szerint vagy irasban, vagy szoban torténik.
Az irdsbeli vizsgak eredményét a szobeli vizsggjaratudjdk meg a tanuldk. A szobeli feleleteket
a vizsgaztatok rogton ertékelik.

Ev végén magyar nyelv és irodalombdl, torténelé@nds idegen nyeld irasban és szoban is
vizsgazni kell. A t6bbi tanult tantargybdl kotetezasban vizsgazni. Ezen tantargyakbdl a szobeli
vizsga csak elégtelen irasbeli esetén kotelgltiveszeti ismeretek tantargybdl az irasbeli vizsggt e

a szaktanar altal meghatarozott témaju és terjggadtthon elkészitett dolgozat helyettesiti. Az év
Vvégi vizsgak eredményét a tanuldk a szobeli vizsgtiin megtartott tantestileti megbeszélést
koéveben tudjak meg.

Javitévizsgat tenni legfeljebb harom tantargybdhraestilet altal meghatarozottjmbntban lehet.

A beszamoldk és a vizsgalsbntjat a tanév elstanitasi napjan ki kell hirdetni. A beszamolékaes
félévi vizsga halasztasat, illetve az év végi vizpdtlo vizsgaként vald letételét indokolt esetben
irasbeli kérelemre az intézményvézhtlyettes a tantestilet véleményét kikérve engedBekti.
Vizsga indokolatlan mulasztasa a tanul6i jogviszamggsanését vonja maga utdn. A mulasztas
igazolaséara és az Ujddont kérvényezéseére a vizsgat kévegy hét all a tanuld rendelkezésére.

Beiratkozasi dij — Felnsttoktatas
A koznevelési torvény 2.8 (1) bekezdése szerint 6aégfoki nevelés-oktatas az érettségi
megszerzéséig téritésmentes.

A tanarok dijazasa

Vizsgak: Az irasbeli beszdmolok a tanorék keretébagnnek, igy azokra kulon dijazas nem jar. A
félévi és az év végi vizsgak dijazasanak kiszamadsivetkedgképpen térténik: minden nyolc tanuld
utan a pedagogusnak kiszamitott egy oradij jar nyi#eanyba keril tantargyanként és
vizsgarészenként. Ha a vizsgarészek szama nematsziyolccal, a kerekités altalanos szabalyait
kell alkalmazni. A kiszamitott vizsgadijak kototadeletti oraként kertlnek kifizetésre.

23. DIAKONKORMANYZAT ES AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MJKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeiknek kéletése, a tanulok tandran kivili, szabddid
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkgmataniikodik.

Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskallidkonkormanyzat vezetége, illetve annak
valasztott tisztségvis@lérvényesitik.

Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabByoknegfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
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Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékdpdt sajat szervezeti ésdikindési szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat ségitevetit a diakbnkormanyzat ve#segének javaslata
alapjan — a nevélestiilet egyetértésével — az intézmeényveh&tza meg.

Az iskolai diadkkozgiilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vgzetkezdeményezheti. A
diakkozgyilés napirendi pontjait a kdzties megrendezésestl tizendt nappal nyilvanossagra kell
hozni. A didkkozgilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé tehet észedyéjavaslatot, kritikai

megjegyzeést.

A didkonkormanyzat fikodéséhez a feltételeket biztositjuk. Az intézmBalyiségeit, audiovizualis
eszkozeit — a DOK-vezgttanar felligyelete mellett — hasznalhatjak. Iskol&dltségvetésében a
diakbnkormanyzat szervezésében zajlé programoKagidkiadasainkbol lehéségeinkhez mérten
tamogatjuk (irdeszk6zok, plakatok, ragaszto, stbgvasarlasa ceéljabdl). Letiséget biztositunk
szamukra a szamitastechnika teremben felhivasok ngégszerkesztésére, kivitelezésére. A DOK
tisztségvisdli szamara biztositjuk a leldsEget a tovabbképzéseken (megyei, orszagos) gaketélre.

A Megyei Didknapokon val6 szereplést tAmogatjuk|leszités mellett az iskola letiségeihez mérten
anyagilag is (utazas, szallas, étkezes).

24. AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLA VEZETESE KOzZAOT KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskola és a didksportkor vedgt kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkdmkaterve,
amelyet az iskola intézményvedjet a tanév munkatervének elkészitésit éleszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor mankét, biztositja a szukségesferrasokat és

a megvalositashoz szukséges feltételeket. A diatksporezedje a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységét, az eredményekt listat készit, amelyet az iskola vezetése bae@névél sz6lo
beszamolbba, illetve megjelenit az iskola weblapjan

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakpnagram szerint végzi munkéjat. Az iskolai sportko
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaészeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkdr
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,rtgpd csoportok) az iskolai sportkér szakmai
programjaban kell meghatarozni.

A tdmegsport-foglalkozasok helyét, idejét és gyadmat tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatarozni.

25. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTE® HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

* Az egészséget nem veszeélyeftes biztonsagos tanulas megvalésitasa az intéziekaata.

» Aziskolanak a biztonsagos és egészséges tandiigdien az alabbi kovetelményeknek kell
megfelelnie:

* a. A tantermek kialakitasanal, a munkaeszkozok éskafolyamat megvalasztasanal az
emberi tényedket, a tanulok fizikumabol, életkorabdl, szemeélgddl fakado
sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az eggliamonoton munkavégzédtdrtamanak
meérseklése, a feladat elvégzésére szénmniegfeleb Gtemezése).

* b. Az intézményben dlsegélynyujtasra kiképzett munkatarsakat kellbsggélynyuijto
feladatokra kijeldlni. Neviket, elérlistegiket jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni.

* . A tanuléknak minden tanév elején, illetve szikseerint balesetvédelmi oktatast kell
tartani.

* h. A tanuldi baleseteket ki kell vizsgalni, azt kiiden a bejelentési kotelezettségnek eleget

kell tenni.

j. Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagogers, pedagogus beosztasu dolgozd) a

maga tertletén koteles megtenni minden sziksédégkadést a tanulok biztonsaga és
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egészségvedelme érdekében, figyelembe véve ad&lioidlményeket is, valamint tdrekedve
a munkakoérilmények folyamatos javitasara.

k. Az intézmény vezetése veszély esetén kotelesemeigminden indokolt intézkedést az
iskola kitritésére.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelenszervezeti és rikddési szabalyzatot(SzMSz) csak a neuikstilet médosithatja a saill
munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményéhétekivel.

Az intézmény eredményes és hatékonitkialéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket onalld
szabalyzatok, intézményvetieutasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, tasadi ebirdsait az
iskola intézmeényvezéie a szervezeti esitkodesi szabalyzat valtoztatasa nélkil is modogithat

Kelt: Mér, 2017. aprilis 10.

Intézmeényvezét
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. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

melléklet: A kbnyvtar Szervezeti ésddési Szabalyzata
melléklet: Iratkezelési szabalyzat

melléklet: Szervezeti felépités

melléklet: Adatkezelési szabalyzat

melléklet: Tankdnyvrendelés rendje

melléklet: A DOK Szervezeti ésikbdési Szabalyzata
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1. SZ. MELLEKLET: A MORI TANCSICS MIHALY GIMNAZIUM
ISKOLAI KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. FELHASZNALT JOGSZABALYOK

» 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésr

* A kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. éxXll. torveny (és a kédbbi modositasai)

» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-atdsi intézmények tikddésébl €s a koznevelési
intézmeények névhasznalatarol

» 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvéilmgnitas, a tankbnyvtamogatéas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjér

» 2012. évi l. tbrvény a munka torvénykonyslér

* 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyuttes rendedékonyvtari allomany ellgmzéseéél
(leltarozasardl) és az allomanybdl todédrlésl sz0l6 szabalyzat kiadasardl

» 1997. évi CXL tbrvény a muzealis intezményitka nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmivelodésol

2. ALAPELVEK
A Méri Tancsics Mihaly Gimnazium konyvtaraigteményét, szolgaltatasait,ikbdési rendjét az
intézmeény szikseégleteinek és konyvtari kornyezéténegfeleben alakitja ki az intézményvedet
iranyitasaval és az iskola kdzosségei véleménydgaehslatainak figyelembevételével. Munkajat
0sszehangolja az iskolai élet kulonBderiletein végzett tevekenységekkel. Figyelemiszivaz
aktualis kdznevelési és kdnyvtari jogszabalyokahulatokat.
A konyvtar szervezeti ésithodési szabalyzata az iskola pedagogiai prograrkjamegfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma. A dokumentétjachogy szabalyozza és meghatarozza a
konyvtar

— haszndléinak korét

— kezelésének ésithodésének rendjét,

- feladatat és gjjtokorét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanajmaod

- hasznélatanak rendjét és

— alloményvédelmi eljarasait.
3. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK
Neve: Méri Tancsics Mihaly Gimnazium konyvtara
Cime: 8060 Mor, Kodaly Z. u. 2.
Létesitésének idpontja: 1953.
Elhelyezéseaz iskola éplletében, az &ksmeleten

alapteriilete: 53 i

helyiségeinek szama: 1
4. A KONYVTAR PECSETJENEK LEIRASA
Tancsics Mihdly Gimnazium Koényvtara Mor.
(55X35 mm ovalis).
5. SZEMELYI FELTETELEK

» a munkatarsak szama:d f
» a munkatarsak besorolasashif/atadsu konyvtarostanar

6. A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE
Az iskolai kdnyvtarat a pedagogusok, az iskola l@ngnappali és esti munkareii)}] az iskolaban
tanitasi gyakorlatot vegzanarjeldltek, az iskola adminisztrativ €s techndolgoz6i hasznalhatjak.

6.1. A BEIRATKOZAS MODJA, A VALTOZASOK BEJELENTESE
Az iskolaban tanuldi jogviszonnyal rendelkganuldk, illetve az alkalmazottak dijmentesen wi&he
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igénybe a konyvtar alapszolgaltatasait. A jogviszanegs#inésekor a konyvtari tagsag is
megsxnik.

A konyvtar beiratkozaskor a kdvetkeadatokat kéri: név (szuletési név), sziletési Bslid, anyja
neve, allando lakhely (tartozkodasi hely). Az aBbam bekovetkezett valtozasokat a
konyvtarhaszndlo koételes bejelenteni az intézményne

A tanuldknak az iskolabol torténeltdvozasi szandékarol az intézményvézetjékoztatja a
konyvtarostanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okitkbz iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk
kolcsonzo6tt anyagokat az intézmétlald eltavozasuk étt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a SZIREN integralt szamipégérendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval valdé kapcsolattartashoz, a konyvtari v@yitartasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndélja fel.

Az adatok a kdnyvtari tagsag megszintetése uté@stérkerulnek.

7. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE
A koényvtar fenntartdja a Mori Tancsics Mihaly Ginmndém. Mikodtetését az iskola
intézményvezéje biztositja, iranyitja és ellérei.
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmaolgaltatasokkal (szaktanacsadas,
tovabbképzés, modszertani Utmutatas) segitik a Wanys Tanarok Egyesitlete, valamint szakmai
munkakozosségek és mas szakmai segitségnyujtésghlzatt intézmeények.
Az iskolai kényvtar munkajanak értékelését az agezaszakédi jegyzéken szereflszakember
VEegzi.
8. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI ES ALAPFELADATA
Az iskolai konyvtar a g§jteményere epdlszolgaltatadsaval az iskolai nefraktatdé munka szellemi
bazisa. Igazodnia kell aiimeltségi tertiletek kdvetelményrendszeréhez ékalaisevékenységének
egéeszehez.
Biztositja az iskola nevél és tanuldi részére, a neveléshez, oktatashozégék ismerethordozokat.
A konyvtar kbzponti szerepet tolt be az olvasasneetes és a konyvtar-pedagogiai tevékenységben.
Eszkdzeivel megalapozza a tanulok konyvtarhaszAdlievelését, segiti az olvasési szokasok
kifejlesztését, a szbvegertést.
Kielégiti a pedagdgusok alapégiedagdgiai szakirodalmi és informacios igényeit.
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszablahak megfeléen — a kovetkék:
a) gyijteményink folyamatos fejlesztése, feltardgaése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és aitatgsokrol,
c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanforgialkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos letiiasznalatanak biztositasa,
e) kdonyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartés tankdnyvek, segedkonyvek kolcsonzéseldaruszamara,
g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak mletffea tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténfejlesztése.
Az iskolai konyvtarunk kiegészfeladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvéenyben meghatarozott egydhalkagasok tartasa,
b) a neval-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszepzé
c) szamitégeépes informatikai szolgaltatasok birissi
a konyvtar nyitvatartasi idejében, illetve az Orarekialakitdsnak megfelgdn egyéni
informaciokeresésre a konyvtarban elhelyezett médikai eszk6zok allnak rendelkezésre
(asztali szamitogeép, szilkség esetén laptopok)
d) tajekoztatas nyujtasa az iskolai, kollegiumi ydarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben {kROd6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol
szolgaltatasairdl,
e) mas konyvtérak altal nyujtott szolgéltatasokésdének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozo6tti dokumentum- derimaciocserében.
Az iskolai konyvtar kozreiikddik az iskolai tankényvellatas megszervezésélebonyolitdsaban.
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9. A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELEI

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait igénybe vehati intézmény minden tanuldi jogviszonnyal
rendelked didkja, aktiv dolgozéja, valamint a konyvtarkdézinfarmécidszolgaltatas
kovetelményeinek megfeli@n minden informaciokérintézmeny.

9.1 A kbnyvtarhasznalat szabalyai
Részletesen a 2. szamu mellékletben talalhatd Karyasznalati szabalyzat tartalmazza.

9.2 A nyitva tartas, kdlcstnzés ideje és maodja

A kolcsonzési idt és a nyitva tartast minden tanév elején az éwaikatervben szabalyozzuk és a
nyitva tartas rendjét az iskola tobb pontjan Kkifésggjik, valamint az iskola honlapjan is
kozzeétesszik.

Szorgalmi idszakban a konyvtar a jogszabalynak megbelelbiztositia a mindennapos nyitva
tartast, amely jelenleg heti 32 6ra kblcsonzéshitl ezen felll a betskdnyvtari munkak ellatasabol
all. Az iskolai kbnyvtar a tanulas és az ismeretgze szellemi irithelye, ezért fegyelmezett
magatartast kértink mindeniit

A konyvtarbdl egyszerre 6 dokumentumot lehet kilézini, 4 hétre, ami kérésre meghosszabbithato.
A kolcsonzés a ,Szirén” integralt konyvtari prognmaad tortenik. A kolcsonzési forgalomrol
folyamatosan statisztikat készit, amélyninden év szeptemberében statisztikai jelentést a

9.3 Kartérités, felebsség, biztonsagi éirasok

A Kkolcsonz tanulé (a letétet kezelés kolcsond tanar is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott kakerelveszett vagy megrongalt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan, azonos példanpgablni. Ennek hidnyaban a dokumentum
mindenkori beszerzési értékeét kell megtériteniz8sszeget az iskola pénztaraba kell befizetni. Az
ilyen médon befizetett pénzésszeg kizarolag Ujaiyltari dokumentum beszerzésére hasznalhatd
fel.

A konyvtar zarasa kotelézA konyvtar tisztasagéara tugyelni kell. A konyvtanetkezni, dohanyozni

és nyilt langot hasznalni tilos!

10. ALLOMANYVEDELEM
A konyvtari allomany ellefrzésével és az allomanybdl valé torléssel kapdsatat a
3/1975.(VIIL.A7.) KM.PM szamu rendelet é@lasait és a hozza kiadott iranyelveket
(MUV.K.1978.9.sz.) kell alkalmazni.
Az allomany tervszdél, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskolaapédiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszéréell kiindulni. Ez adja a konyvtar alapfunkcidjaz
ebbl adodo feladatainak megvalositasat segitformacidhordozok tartoznak az allomany f
gyiijteményébe. A teljes ktételes leltarozas csak a tartds firegsre szant dokumentumokra terjed
ki. Az idéleges megrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.ri@ganegrzésre szant
dokumentumok torlése csak megféleidok alapjan térténhet. Evente allomanytisztjtéétévente
allomanykivonast végzink, a tartalmilag elavult, nmgségileg feleslegessé valt, vagy
megrongalédott dokumentumokbdl. A kdnyvtar altalckonzott és kdlcsonzésnél elvesztett vagy
megsemmistilt, megrongalédott dokumentumok esetél/1875./(VIIl.17.) KM-PM szamu
rendeletben meghatérozott kartéritési modozatodddtkalmazni. Az iskola dolgozéi és tanuloi —
iskolai munkaviszony megsziintetése esetén, elsadmiolalkalmaval — elbocsatasi lapjukon a
konyvtarossal igazoltatni tartoznak, hogy a kongralészemben visszaszolgaltatdsi vagy kartéritési
kotelezettseguk nincs. Az allomany nyilvantartasbdlld kivezetése a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM
szadmu rendelet 3. fejezet 14-19-ig tedj&dok alapjan tortenik.
A konyvtari allomany megovasa érdekében:

- konyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasta

- porral oltok elhelyezésével biztositani kelliavedelmi ebirasokat
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1. szamud melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gyjtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a rieestilet
véleményezésével elfogadott pedagdgiai program rde#a meg, melynek megtervezeése,
megszervezése a kdonyvtarostanar és a tantestyldtragkodesét feltételezi.

A gyijteményt raktari rendben, feltarva és korlatoz4kindnozzaférhetvé teszi az iskola tanuloi,
dolgozoi szamara.

Alapelvek
» folyamatos, tervszérés aranyos allomanyfejlesztés,
* agyarapitas és apasztas helyes aranyainak bésasit
» valogatd gyijtés a tartalmi teljesség igényével,
* minéségehiség a valogatasban,
» kilss forrasok bevonasa az informacios igények kieléghéz.

Az alloméany formai szempontu dsszetétele
« [rasos nyomtatott dokumentumok: konyvek (segédkpmgmkonyv, tartds tankényv stb.),
periodikumok
e Audiovizudlis ismerethordozék, képes dokumentumioingzé dokumentumok, hangos-
képes dokumentumok
e Egyéb dokumentumok (pl.: oktatbcsomagok)

A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
Gimnéziumunkban az alabbi képzések folynak:

* angol nyelvi specialis képzés

* informatika képzés

* német nemzetiségi képzés

* német nyelvi specialis képzés

» utazas és turizmussad\itett nyelvi specialis képzés

Ahhoz, hogy ezekhez a képzésékhez a kdnyvtar éggittudjon nyujtani, folyamatosan fejleszteni
kell:

* az angol és a német nyelv oktatdsaval foglalkoa&isxalmat, segédanyagokat,

* az utazas és turizmus targy moduljaihoz kapcsoffadk@mentumokat,

* az informatikai allomanyreészt.

Alloméanyrészek

o Kézikonyvtari allomany
Az iskolai konyvtarak minden tipusabanigeni kell az altalanos fivelédéséhez, az egyes
muveltségi terlletekhez szikséges alapdokumentumskgedkdnyveket, kézikonyveket,
adattarakat, atlaszokat stb.

* Ismeretkozl6 irodalom
Gyiijteni  kell a helyi tantervnek, a tantargyi progrdmak, valamint a
vizsgakdvetelményeknek megfeleltetett ismeretkoes szakkdnyveket.

e Szépirodalom
A miiveltségterulet tantervi és értékelési kdvetelméaltal meghatarozott antologiakat, hazi
olvasmanyokat, szefz életmiveket, népkdltészeti irodalmat teljességgel, a l&nu
személyiség fefldését, olvasova neveléséimbzdito irodalmat valogatassal kelligpeni az
életkori sajatossagokat figyelembe véve.
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» Pedagogiai gyijtemény
Gyijteni kell a pedagdgia és hatartudomanyai aldpsetgedkdnyveit €és a mindennapi
pedagogiai gyakorlatot segit szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket,
segédleteket, folydiratokat, nem nyomtatott anyatjo&s az iskolai élettel 6sszefagqgi,
statisztikai, k6zgazdasagi és helyismereti, -t@fi@nforrasokat.

» Konyvtéari szakirodalom (A kényvtaros segédkonyvtarg
Gyijteni  kell a konyvtar-szakmai munkahoz szikségegekoatatd segédleteket,
szabvanyokat, jogszabdlyokat, konyvtartani munk&sta konyvtarhasznalatra nevelés
modszertani segédleteit, folyoiratokat, nem nyoattanyagokat.

» Periodikumok gyiijteménye
A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsoldédapilapok, ismeretterjeszt
szakfolydiratok, irodalmi, pedagogiai és tantarggseertani lapok, kdnyvtari szaksajto stb.

* Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvash@programok,
ismerethord6zok allomanyrésze.
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyoottatlokumentumokbodl valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatastdrakiiv elsajatitasat segitanyagok
gyijteménye. A tanuldk életkori sajatossagait eés a&ledrdekeket a beszerzésnél egyarant
érvényre kell juttatni.

* Tankdnyvtar gyiijtemeény /tartos tankonyvek dgytemeénye/

Ismeretterjeszto és szakirodalom leirdsa ETO szerinti bontasban
0 Altalanos mivek

A hazai és az egyetemedivelédéstorténet, a kultunaTeljességgel Folyamatosan kell
tudomanyok kis-, k6zép- és nagyméteximéleti €s fejleszteni

torténeti sszefoglaloi.

Alap- és kozépfoku konyvtartani 6sszefoglalok, | &Alogatva Folyamatosan kell
OPKM kiadvanyai és egyéb pedagogiai, konyvtari fejleszteni

modszertani  kiadvanyok, az iskolai kdnyvtarakkal
foglalkoz6 niivek

A konyvtari feldolgoz6 munkdhoz - gyarapita¥alogatva Folyamatosan kell

nyilvantartdas, bibliografiai leirds, osztalyozas, fejleszteni

katalégusszerkesztés — felhasznalhatdé szabvanyok,

segédletek

Kis-, kdzép- és nagyméfetaltalanos lexikonok ésTeljességgel Folyamatosan kell

enciklopédiak fejleszteni

1 Filozofia, bolcselet

Filozéfiai, pszicholdgiai és etikai kisenciklopéklia Teljességre A konyvtar
torekwoen profiljanak

megfeleb
A pszichologia alapfogalmait, fégiését, problematikgjatTeljességre Folyamatosan kell
targyal6é enciklopédidk, szakszotarak, a pszichalpgirekwben fejleszteni

egyes agaival foglalkozé kézikonyvek kdzll az ahals,
fejlédés- és neveléslélektan, a szocialpszicholbégials a
csoportlélektan legalapv#tb mivei

A nevelés és a tanulas lélektani kérdéseivel fkgial | Teljességgel Folyamatosan kell
legalapveibb mivek fejleszteni
2 Vallas
Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok, a mitoldyal, a| Valogatva A konyvtar
Bibliaval, a vallassal foglalkoz6 ismeretterjésaiunkak profiljanak megfeld
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3 Tarsadalomtudomany

A szocioldgia és a szociolégiai modszerek kézik@nya| Valogatva Folyamatosan ke

kozépiskolai  korcsoporttal foglalkozéd szociologiai fejleszteni

kiadvanyok

A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodo csajadjdeljességre Folyamatosan kell

rendelettarak, csalad-, gyermek- és ifjusagvédelgdrekwoen fejleszteni

gondozas

Oktatdsi  jogszabalydgijtemények, nMvel6désigyi| Teljességre Folyamatosan kell

rendeletek torekwoen fejleszteni

A pedagogia szakirodalma /lexikonok, kézikbényvekeljességre Folyamatosan kell

monografiak, modszertani kiadvanyok/ torekwoen fejleszteni

Néprajzi lexikonok Valogatva A kdnyvtar
profilianak megfele

A tarsadalmi érintkezés szabalyairol, az illémsz6lo| valogatva A konyvtar

kiadvanyok profiljanak megfelel

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia, a gg@ és

A tantervek

Folyamatosan kell

a csillagaszat 0sszefoglalé kézikonyvei, lexikondigvetelményrendsz fejleszteni
enciklopédiak, monografiak, koérnyezetvédelnerének megfeléen

kiadvanyok valogatva

6 Alkalmazott tudomanyok

Az egészséges életmoddal, a higiénével, | Valogatva A konyvtat
balesetvédelemmel kapcsolatos ismeretteljeszt profiljanak
kiadvanyok megfeleb
Talalmanyokrél, feltalalokrél kiadott ismeretteés | Valogatva Folyamatosan ke
miivek fejleszteni

7 Miivészet, szorakozas, sport

Muveészeti lexikonok, albumok, kézikdnyvekA tananyag és az altalanpsolyamatosan kell
0sszefoglalé munkék, monografidk miivelédés kovetelményeifejleszteni
szerint valogatva
Film- és szinhaztorténeti lexikonok, kézikbnyveld tananyag és az altalanps kényvtar
évkonyvek miivelédés kovetelményeiprofiljanak
szerint valogatva megfeleb
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények Véalogatva A konyvta
profiljanak
megfeleb
Sportevkonyvek, kézikdnyvek, szabalykonyvekalogatva A konyvtar
riportkdnyvek, turisztika, természetjaras profiljanak
megfeleb
8 Irodalomtudomany, nyelvészet
A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédd vadgieljességgel Folyamatosan k
részterletet bemutatd szakiranyu segédkonyvek fejleszteni
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos tvek | Egy tanulocsoport Folyamatosan kell
(szbveggyjtemények, feladatgjtemények) |étszaméanak megfelel fejleszteni
példanyszamban
Az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanitdsahwealogatva Folyamatosan ke
felhasznalhat6 idegen nyélgegédletek fejleszteni
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9 Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz koézvetlenil kapcsolédd vadgeljességgel Folyamatosan kel
részterletet bemutatd szakiranyu segédkonyvek fejleszteni
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos tvek | Egy tanuldcsoport Folyamatosan kell
(atlaszok, széveggjtemények) létszamanak megfelel fejleszteni

példanyszamban

Gyiijteményszervezeés
A folyamatosan, tervszéen és aranyosan alakitott allomany tikrozi az ekol
* nevelési és oktatasi céliéseit,
» pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,
» tantargyi rendszerét,
* pedagogiai irdnyzatait,
* modszereit,
* tanari-tanuloi koz6sségét.
A szerzeményezés e€s apasztas helyes aranya noveayijtemény informacios értékeét,
hasznalhatésagat.
A gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék ésesdjan gyarapodik.
A beszerzés forrasai

- Vétel
A vasarlas torténhet:
* jegyzéken megrendeléssel ésdfieetéssel (konyvtarellatotdl, kiadoktél, folyoirat
terjeszéktol),
* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes dsmtgkonyvesboltoktol, kiadoi
Uzletekdl, antikvariumoktél, maganszemelyéRt
—  Ajandék
Az ajandékozés, mint gyarapitasi mod fuggetlen mykiari koltségvetést. A kdonyvtar kaphat
ajandékot intézményelt egyesiletekil €s maganszemeélyekt
A kiadok altal kuldott bemutaté példanyok téritésirendelési kotelezettség nélkil megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétetatedz ajandékozodval tisztazni kell a feltételelet.
gyijtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasak caa ajandékozo6 (hagyatékkedel
engedélyével torténhet meg. A dgemeénybe nem il mivek elcserélhék, jutalmazasra
felhasznalhatok.
Az ajandékozas sajatos formaja a bekérés. A kedebkeé fogalomba nem kerdyl ar nélkuli
dokumentumok (tanfolyami tankdnyvek, prospektuskigllitasi kataldogusok, évkonyvek stb.)
beszerzése torténhet igy.

— Csere
A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén &itgm a konyvtari kbltségvetést
A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskedgat kiadvanya. Ez a tevékenység
ertékegyertiség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

— Szerzeményezés
Az iskolai konyvtarak gyarapitasi gyakorlatanakitegosabb tajékozddasi segédletei:
e gyarapitasi tanacsadok,
e kiaddi katalogusok, kereské&dajékoztatok,
» folydiratok dokumentum ismertetései,
* ajanlo bibliografiak

A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egghen el kell latni a konyvtar tulajdonbélyéggvel, leltari
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szammal és raktari jelzettel. Ez &velet a Szirén integralt konyvtari rendszer seg#sél torténik.

Az allomanyapasztas
Az éallomany apasztasa az allomany gyarapitasawalaegu feladat, s a kéttegyutt képezi a
gyijtemeényszervezés folyamatat. Az allomanykivonasksza vesztesége anndél kisebb, minél
koraltekintbbb és megfontoltabb az allomany gyarapitasa.
Az apasztas szikségessége és mértéke fligg:

* agyarapitas misegébl,

» aziskola szerkezeti és profil valtasatol,

e atanitott szakterllet forrasainak avulasi ratgjato

» adokumentumok tarolasétdl, fizikai allapotatol,

» akolcsobnzési fegyelewit
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatblities:

» tervszeti allomanyapasztas,

» természetes elhasznalddas,

* hiany.
Tervszeni allomanyapasztas
A torlés folyamata
A gytjteményszervezeés fontos része a tentsZetyamatos dokumentum kivonés. Barmely okbdl
kerll sor az allomanyapasztasra, a konyvtarostzsed javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az
id6leges me@rzédi dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola intagmézetje adja meg.
A kivonés nyilvantartasai:
Jegy@konyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkon§vimindenkor az intézményvededlairasaval és az iskola
bélyegdjével hitelesitett jegyikdnyv alapjan torténik.
A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okét:

* rongalt példany,

* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és bedi@gtlan kdvetelés,

» allomanyelledrzési hiany (megengedett vagy norman felili), éthatatlan esemény.
Az allomany ellerbrzése
A konyvtari allomény leltdrozdsa mennyiségi feletelent, melynek sordn a dyemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani gedegyilvantartassal.
Koélcsonzési nyilvantartasok
Az iskola konyvtaraban a kolcsénzés a SZIREN irttgkonyvtari rendszerrel torténik. A
konyvtarostanar a koélcsdnzési nyilvantartds adakaikezelésénél tiszteletben tartja az olvasok
szemelyiségi jogait. Az iskolai kbnyvtar kdlcsénzemndszerét a tikodesi szabalyzatban rogziteni
kell.
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2. szamu melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A kényvtar a Mori Tancsics Mihaly Gimnazium tulajdo
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhdasrszabalyzata rogziti.
A konyvtar hasznalbinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konywtédAz iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgoadizhalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamara éhdast, foglalkozast tartd kdlseveb is igénybe veheti a foglalkozds megtartasdhoz
szlikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétetalatij.
A kényvtarhasznalat modjai

* helybenhasznalat,

» kolcsbnzés,

» csoportos hasznalat.
Az iskola teljes allomanya rendelkezéseére all adgatoknak. Az allomany szabadpolcon van
elhelyezve. A szépirodalmi, szakirodalmi és a warahkonyvek kdlcsonozhigt, mig a kézikdnyvtari
allomany csak helyben hasznalhato.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

» az informaciok kozotti eligazodasban,

» azinformaciok kezelésében,

* aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

» atechnikai eszk6z6k hasznalataban.
Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részgerkonyvtarostanar, az osztélybkok, a
szaktanarok, a szakkorveglekonyvtarhasznalatra é@iszakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorék, foglalkozasok megtartdsara az osstglid konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
Utemterv szerint kertl sor.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkoz megtartasahoz.
Kdlcsonzés rendje
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konywdéanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentum(ok)at kdlcsén6zni csak a kblcsonzégvaytartasban vald rogzitéssel szabad.
A kolcsonzeés nyilvantartaséra a Szirén integrattyktéri rendszert hasznaljuk.
A konyvtaros felveszi az adatokat (név, osztaly)Sarén Integralt Konyvtari Rendszerbe.
Szamitdgépes rendszerben van nyilvantartva, hogyvasd mit kdlcsdnzott, €s mennyi ideig tart a
kolcsonzési id.
Kolcsonzési id
4 hét, indokolt esetben meghosszabbithatd. A kégkarbol — kelb indoklas esetén — péntek
délutantdl hét reggelig lehet kdlcsdnozni.
Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast aaralt, aki az elemi emberi k6z6sségi normakat
megszegve viselkedésével akadalyozza masok sz&ari&ayvtar rendeltetésstehasznélatat, a
konyvtar dokumentumaiban, eszkozeiben vagy a rialdadben szandékosan kart okoz.
Az iskola kotelékedl kilépni szandékozé dolgozo vagy tanuld kotelesykdari tartozasat rendezni,
melyet a kbnyvtaros igazol.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalalkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konystamara szikséges masvel potolni.
Az olvaso altal elvesztett konyvek Gigyének rendézekét megoldas lehetséges:

» Az elveszett kdnyv helyett az olvaso az addihek egy teljesen azonos masik példanyat adja

vissza,
» Az elveszett i mindenkori forgalmi értékét a konyvtar megtéritset olvasoval. (A kbnyv
forgalmi értéke nem azonos a kényv eredeti araval.)
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A konyvtar egyéb szolgaltatasai
* informécidészolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
* irodalomkutatas,
* ajanld bibliografidk készitése,
* Internet-hasznélat.

Az allomany védelmére vonatkoz6 rendelkezések:
* A konyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt langhakata.
» Tilos a konyvtér tertiletén az étkezés.
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3. szamu melléklet
A KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

A konyvtéri allomany feltarasa
A szamitogép alkalmazasa a konyvtari feldolgozo kAban ma mar természetes. Az optimalis
helyzet egy konyvtari szoftver hasznalata.
A kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentknfiormai €s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s
ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitasa.
Az allomany nyilvantartasa, kataldgusszerkesztés
A dokumentumok nyilvantartdsara a Szirén prograohgsi.
A Szirén integralt konyvtari rendszer katalogus oi@d alkalmazzuk a kdnyvtari dokumentumok
katalogizalasara. Szirén Integralt Konyvtari Rerddelhasznaldi kézikonyvének egy példanyat a
konyvtarbartrziink. Elektronikus katalégust épitiink, hagyomargédulas kataldogust nem tartunk.
A konyvtéri allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya elektronikusan fel@rall az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formaik{gdnentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet nlapéasa.
A dokumentum leiras szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari alloma@okumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras) és
biztositsa a visszakerestgtget (besorolasi adatok).
A bibliogréafiai leirds szabalyait szabvanyok rotritlokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmékeaskolai konyvtar az egys#sitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagy&skeirt adatokra azonban ugyanazok a
szabdlyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egys#sitett bibliogréafiai leiras adatai:

o fécim; parhuzamos cim; alcim; egyéb cimadat

» szerdségi kozlés

e kiadas sorszama, niisége

* megjelenési hely; kiadd neve; megjelenés éve

» oldalszam+mellékletek; illusztracio; méret

» sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam

* megjegyzesek

» kotés; ar

* ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételidszakereshéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik. Az iskolai kiéiérjpan az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

» afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiletagy a ni cime),

* cim szerinti melléktétel

o kozremikodsi melléktétel

» targyi melléktétel

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkézeETO és a targyszo.
Raktari jelzetek
A dokumentumok vissszakerestwdgét raktéri jelzetekkel biztositjuk. A szépiradat Cutter-
szamokkal latjuk el. A szakirodalmat ETO-szakrgaltietekkel latjuk el, mely a tartalmi elktlonitést
biztositja. Az ETO dcsoportjai alapjan kerllnek aiinek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa
A digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari progra segitségével épil, hagyomanyos
cédulakatalogust nem épitlink.

4. szamu melléklet
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tank@ihatas rend;jéil:
» 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésr
« 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzetzkéveléssl sz6l6 térvény végrehajtasarol
» 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé&dagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvédaend;jésl

Il. Az intézmény a kévetkézmodon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatésddaettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didakok az iskktmyvtar nyilvantartadsaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtéri ké@kye vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesliikkok altal atvett tankdonyvek arra aztartamra
kolcsonozhdtk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. elmyiben az ingyenes
tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanald hasznalja folyamatosan, a tanév végeéen
junius 15-ig minden kdlcsonzésbend@okumentumot vissza kell juttatni az iskolai kotérba.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttésszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartés
tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajandstkoteled olvasmanyok vasarlaséara kell forditani.

A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdmnaz iskolai konyvtar allomanyaba kerul.

3. A kdlcsbnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket @edi@nyveket (atlasz, feladafggemeény)
szeptemberben a konyvtarbol koélcsonzik. Alairasukigazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkaizat tankbnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkoz6an. Ennek szévege:

Sorszam:.../20.... NYILATKOZAT

Az aladirAsommal igazolom, hogy tajékoztatast kagaralabbiakrol:

— Az iskolai konyvtarbol a 20...../..... -as tanévre &aptartdés tankonyvi keretb beszerzett
konyveket, melyet atvettem, és az atvételt alaimasad igazoltam.

— 201...junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visspégitatom az atvett, €s mar nem hasznalt tartos
tankonyveket.

— Atankényvek épségére, tisztasagara vigyazok.

alairas osztély
— Amennyiben a tartés tankonyvi kerdthtvett konyv megrongalddik vagy elveszik, akkagra
anyagi felefisséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, &égetben pedig a vételarat meg
kell téritenem.

szUub alairasa

A diakok tanév befejezéseittl legkésbb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illebuaély kozben
felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld s#ijg koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztégéb
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazireedjg@bheghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, muakkonyv stb. rendeltetéssitdnasznalatabol
szarmazo értekcsokkenést.

4. A tankdnyvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar kulon adatbazisban, ,TankonyUtéelnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasahoz szikséges tankoeyvek

Evente leltarlistat készit:

— az egyedi kolcsonzéseki(folyamatos)

— Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankom§vedzeptember-oktdber)

— 0Osszesitett listat készit a készleterd Ilvég hasznalhato tankonyvék(marcius 31-ig)

— listat készit a selejtezetidankdnyveksl (hovember-december)

— listat készit a konyvtarban talalhaté beszerzdtlkd® és ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanul6 a tamogataskeént kapott ingyenes tankonyaebds tankonyvet, oktatasi segédanyagot, stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles nieigni €s rendeltetéssZgm hasznalni. Eldhfakadban elvarhatd
téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb &gy hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalédas mértéke ennek meghelel

— az el$ év végére legfeljebb 25 %-o0s

— amasodik év végeére legfeljebb 50 %-o0s

— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

— anegyedik év végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kbnyvtarbol tankéetyvartos tankényvet kdlcsondz, a tanulg, illetve
a kiskort tanuld sztje koteles a tankonyv elvesztéébbmegrongalasdbdl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Médjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kéartérités az intézményvézedsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke angesfpttnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vétetkramegfeled hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdonyv elvesztésévegrongalasaval okozott karmegtéritéséevel, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetangbdésével kapcsolatban a &zikal benyujtott
kérelem elbiradlasa az intezményvézeataskore.

A tankonyvek rongélasabol ekedkartéritési 0sszeg tankdnyvek és segédkdnyvekel@kdt
olvasmanyok, feladatdgyjtemeények, szétarak) beszerzéseére fordithato.
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2.SZ. MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

l.
Altalanos rendelkezések

1. A Méri Tancsics Mihaly Gimnazium iratkezelési balyzata
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magaritdvieanyag védelmér szold 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésénedd@ibs kovetelményéir szol6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,
-a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet alapjan kéKz

2./ A szabdlyzat alkalmazésa

2.1. A szabdlyzat a mori Tancsics Mihdly Gimnéziaimaz iratok atvételének, készitésének,
iktatdsanak, nyilvantartasanak, tarolasanak, natsanak, selejtezésének, levéltarba tértén
ataddsanak szabdlyait rogziti.

2.2. A gazdalkodas soran kelet&eizonylatok, a koltségvetési beszamold, valamintaat
alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekibtéa szamvitel bizonylatokrdl szolo
rendelkezéseket kell figyelembe venni.

3./ Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

3.1. Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatbaigl médon kell kezelni minden olyan széveget,
szamadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatotrregjelentetés szandékaval készult konyv
jellegi kézirat kivételével — amely a Tancsics Mihaly Gamium niikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagon és barmely eljarassal keletkezett

Iratnak kell tekinteni tovdbbéa az Ugyviteli segéadeket (iktatokonyv, nyilvantartdé konyv)
és az irathoz csatolt mellékleteket.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapolkdiziénydket)
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- ésgagandaanyagokat.

3.2. Kozirat: a keletkezés idejét és azoérzés helyétl fuggetlendl minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba takiezigy tartozott.

3.3. Kuldemény: a szervezet vagy annak dolgozoi nevére érkmmy kimerd irat, sajtotermék,
ertesités, csomag stb.

3.4. Iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszeé&assa selejtezheteg szempontjabol
tortéro véalogatasat, segédletekkel valé elldtdsat, szekseée biztonsdgos mégesét,
hasznalatra bocsatasat, selejtezéset, illetve téelél adasat egylttesen magaba foglalo
tevékenység.

3.5. lrattar : a mori Tancsics Mihaly Gimnaziumiikddése soran keletkezett iratok, kildemények
rendezett forgalmanak nyilvantarto,igty valamint szakszérérzéseére alkalmas helyiség.

A kéziirattar a két évnél nem régebbi iratbkzésére, tarolasara szolgal, mely az iratkezelést
véga személy (iskolatitkar) irodajaban van kialakitva.

3.6. Irattari anyag: a mori Tancsics Mihdly Gimnaziumiikddése soran keletkezett vagy hozza
érkezett és rendeltetésspem az irattarba tartozo iratok 6sszessége.
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3.7. Iratkezel6: az iskolatitkar, aki az iratkezelés fogalmab#otad tevékenységet végzi.

3.8. Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarb@mott maradando értékésze.

3.9.Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelramzetbiztonsagi,
tudomanyos, rivelédési, nfiszaki és egyéb szempontbdl jetent a térténelmi malt
kutatasdahoz, megismeréséhez dleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az
allampolgéari jogok érvényesitéséhez nélkilozheatetlmas forrdsbol nem vagy csak
részlegesen megismertietdatot tartalmazo irat.

3.10. Kozfeladatot ellatdé szerv: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, wailat
jogszabalyban meghatarozott egyéb kodzfeladatdbedléerv és személy.

3.11. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejiéabgt szempontjabol tortén
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely ratari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskoréhesddamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza aejkesaied irattari tételekbe tartozoé iratok

Ugyviteli céli megrzésének idtartamat, tovabba a nem selejtedhatatok levéltarba
adasanak hataridejét.
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Il.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

1./ A moéri Tancsics Mihaly Gimnaziumnal az iratkelés centralizalt, kézpontositott rendszerben
torténik. A kozponti iratkezelést a titkarsag végaz iratok kozponti kezelését az
iratkezeléssel és irattdrozassal megbizott iskkéatiatja el.

Az iratkezelés iranyitasaért és ellereséért az intézményveéet felebs.

2./ Az iratkezd] feladata:

- A kulsé szervbl érkezett iratok atvétele, és tovabbitasa az mégvezeaihoz,

— az intézményen belll készitett iratok atvétele éstg vagy kézbesitatjan toérteld
tovabbitasa a cimzetthez,

- az intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartasazelése, 6rzése, tarolasa valamint
selejtezésre, illetve a levéltarnak tofdiétadasra valo &készitése,

- az iratok irattarbdl tortéhkiadasa és visszavétele,
- (személyi vagy munkakdri valtozasok esetén azkrateszavétele és kiadasa),
— az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok (bélyegr konyv) nyilvantartasa, tarolasa.
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M.
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA
1./ Aziratok, kildemények atvétele

1.1. Az iskola cimére vagy annak munkatarsai nepéstan vagy kézbeéitel érkes iratokat
vagy kuldeményeket az atvétellel megbizott szemeheti at, amelyeket tovabbitani kell az
iratkezebhoz. A szervezet barmely dolgozéjahoz kdzvetlenkiez® (kézbesitett) hivatalos
kildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabickell az iratkezéhoz.

1.2. Az.expressz”, ,surgs”, ,azonnal kézbesitertl iratokat, kildeményeket és taviratokat az
iratkezebnek azonnal el kell juttatni a cimzetthez.

1.3. A kuldeményeket atvéwszemély koteles ellénizni, hogy:

— acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni,

— az atadasi okmanyban és a kildeménybeahildatoszam azonos-e,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csontagsértetlen-e,

— az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

1.4. Ha sértlt vagy felbontott irat, kiildeménkeaik, akkor arra az atvéysérulten érkezett'vagy
Jfelbontva érkezett’jelzést koteles ravezetni.

1.5. A postahivataltol torténatvétel soran az ajanlott, tértivevényes és csiiidgmenyek
sérllése vagy a tapasztalt egyéb rendelleness@gstaalkalmazottjaval a postakényvbe be
kell iratni.

1.6. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kéxaiben érkezett kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem &&gsts, vissza kell kildeni a feladonak.

1.7. A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételé@nezbesités igazolasara szolgalo rovatot ki kell
tolteni és a tértivevenyt a feladdnak vissza kaldkni.

1.8. Az iskolanak cimzett, a gazdalkodasra vondatkpgnzligyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iratdéz iktatas nélkul tovabbitja a
Székesfehérvari Tankerileti Kézponthoz.

2./ A klildemény felbontasa

2.1. Az iskola cimére érkezett iratokat — a névedI& kildemények kivételével — az
intézmeényvezét bonthatja fel.

2.2. A névre sz0l6 kildemeényeket — amennyilgajat kezi felbontas” (sk.)jel6léssel van ellatva
— minden esetben felbontas nélkil kell a cimzettheabbitani.
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2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Amennyiben a névre sz0l6 sk. jeldléssel dtidtdldemény a szervezetet édirtivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utanotakt iktatas, illetve nyilvantartasba vétel
céljabol azonnal iratkez&hoz eljuttatni.

Az iratok, kildemények felbontasa soran élliemi kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt elbdntast végzdolgozonak az iratra ra kell
vezetni.

Az irat téves felbontasakor a boritékot gr&ell zarni. A felbontas tényét az irat boritékjan
.Levesen felbontva’jelzéssel, keltezéssel és alairassal kell ellataijd a cimzetthez kell
tovabbitani.

Ha az irat hatarithen torté tovabbitasahoz jogkdvetkezmeériyddik (palyazati, fizetési,

fellebbezési hataridstb.), vagy ha a kitdadatait csak a boritékrol lehet megéllapitani, a
boritékot minden esetben az irathoz kell régziteni.
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1./

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5

1.6.

1.7.

V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

Az iratok nyilvantartasba vétele

A kildeményeket és a hivatalbdl tett intézle#tét tartalmazo Ugyiratokat iktatni kell.
Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevényekathlos lapok, propaganda és reklam
célokat szolgalé kiadvanyok, azok az iratok, amlely@olasa és nyilvantartasa nem az
iktatokényvon alapul (pl. anyakdnyvi bejegyzés f@apszolgalo iratok).

Az iratok iktatasa alszamos rendszerbe tdetéidinden gy kezd iratanak numerikus
sorrendben iktatdszamot (sorszamot) kell adni.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni éssxradgtas nélkul kell folytatni az év
VEegeig.

Az gy kovetked fazisaban keletkezett Ujabb Ugyiratok az tgybdatkezett el§ ligyirat
sorszamat és eggyel kémd, folyamatosan névekvalszamot kapnak.

Egy Ugyben ...x izben iktathaté irat ugy, hagyigy sorszama nem valtozik. (x = attdl fligg,
hogy az iktatokbnyv hany alszamos).

Az (j Ugyiratokat Uj sorszamra kell iktatni és &izé szamon iktatott iratokat az Gj sorszamra
iktatott irathoz kell csatolni. Ugyanugy kell eljgrha a masodik illéteg a tovabbi iktatdszam
alszamai is felhasznalasra kertltek. Az Ugyiratatédaat az Uj sorszamra vald hivatkozassal
az iktatokonyv megjegyzés rovataba be kell jegyezni

Az iratokat — a hivatali okokbdl szikségesomokivili iktatastol eltekintve — az érkezés
napjan, de legkébb a kdvetked munkanapon iktatni kell.

Az irat iktatasa étt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatbar6légynek a folyo évben
elé6zéleg érkezett irata (8irata). Az Ujonnan érkézligyiratot (utdiratot) az k6 sorszamra
kell feljegyezni.

Az iratkezdl az iratok iktatasara évente megnyitott, hiteléisiikéatokonyvet hasznal.

Az iktatokdnyvet az intézményvedétitelesiti. Az iktatbkonyvet az év utolsé munkaaap

az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kigkzatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt
utolsé szamot kovétaldhluzassal kell a zarast elvégezni, majd aztl@zést koveten
alairassal, tovabba a korbélyédenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatékdnyvbe be kell jegyezni

- asorszamot,

— az érkezeés idejét,

- a bekuld adatait,

- az ugy targyat,

- akuld szerv iktatészamat, ha az nincs ,Sz.n.” bejegyzéisalkalmazni,
— az Ugyintéd nevét.
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1.8.

1.9.

1.10.

Az gy targyat csak egyszer, mégpedig a sonszhejegyzett elsirat iktatasanal kell a
.rargy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetzéveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemé& szavakat kell tartalmaznia.

Az ugyiraton (éladéi iven) alirt hataridt az iktatokényv,hataridé” rovataba a kitzott
hénap és nap feltiintetésével grafit ceruzaval kejegyezni. A hataritb Ugyiratokat a
kittizott hatarnapok szerint elkilénitve, a szamuk sdijgben kell kezelni. Ha a valasz a
Kittzott hataridre vagy a hataritllejarta ebtt beérkezik, az tgyiratot a hatafdiigyiratok
kozal ki kell emelni, és a hatatideljegyzeést az iktatokdnyyhatarid5” rovataban ceruzaval
at kell hazni.

A hatarid lejartanak napjan azt a hatdsdlgyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az
iratkezeb kiemeli a hatariéls tgyek kozul és atadja az Ugyiritgek.

A gyakran éfordulé azonos jellegligycsoportok iratait egy-egy sorszamon kell ikitatn

Egy gyijtészdmra csak azonos irattarijjélatokat lehet iktatni.
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V.
IRATKEZELES AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
1./ Kiadmény hitelesitése

1.1. Az ugyiratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céjala kiadmanyozohoz kell atadni. A
korbélyeg#t csak alairas utan szabad ranyomni az iratra.

1.2. Ha az irasbeli intézkedés alairasara (kiadomasara) jogosult személy a fogalmazvany
alairdsaval egyidéieg ugy dont, hogy a letisztazott, sokszorositatbt sajat keleg kivanja
alairni, akkor ezt a tényt a tervezet alairasaktv’ (Kiadmany hozzam) békkel kell jelezni.

1.3. Abban az esetben, ha a kiadmanyozé a fogabngzppvahagyasakor ugy dont, hogy a
tisztazatot nem irja ala, akkor azt kiadmanyozé&ssonévalairas étt ,K” (Kiadtam) jelzéssel
kell ellatni; a kiadmanyra pedig a név utan ,sKéjekell tenni.

1.4. A gyakran éffordulé tgyekben — illetve ha azt jogszabaly elednd a kiadmany éke
eléallitott nyomtatvanyon is elkészitléet

1.5. A fogalmazvanynak illetve a kiadmanynak abhbl adatokat kell tartalmazni:

- azirat bal fel§ sarkan

az intézmény megnevezeéseét, cimét, postai irAnyidd postafiok szamat, a
tavbeszél szamat

az iktatoszamot

az ugyintés nevét

- az iktatébszam, valamint az Ugyinéézeve alatt
= acimzett szerv (vezgének nevét, beosztasat) cimét

— azirat jobb fel§ sarkan

= atargyat (maganszemeélyekkel folytatott levelezest&lével)
hivatkozasi szamot vagy jelzést

= mellékletek szamat

— a szOveg alatt baloldalon
= akeltezést (hely, év, ho, nap)

= az ,sk” jelzés kiadmanyon a "kiadmany hiteléul" zaradékot és.a(leiro,
iratkezeb) sajatke# alairasat

— a szobvegq alatt jobb oldalon
= a kiadmanyozo nevét és beosztasat

— a kiadmanyhoz készitett melléklet jobb &ekarkan ,Melléklet a .... szamu irathoz
szOveget.

4./ Az irat tovabbitasa — az iratkezé feladata

4.1. A kiadmanyozott Ugyiratokat a tisztazatoklgfigt kell atadni az iratkezétek.

4.2. Azirat tovabbitdsa (expedidlasd@)tetllertrizni kell — ha az iratkezélnem lezart boritékban
kapja a kiadmanyt —, hogy az iktatdszam és a cimiégalmazvanyon lével azonos-e.
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4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Az egyeztetés és a boritékolas utan dadsi iv ,Exp.” soranal fel kell jegyezni a tovalist
keltét.

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kézges, expressz, expressz - ajanlott, ajanlott,
erték neélkuli kildemény stb. szerint kilénvalasztjaajd a szikséges bérmentesiiesr
gondoskodik. A kildemény tértivevényét csatoljaetékhoz.

A kildemények postai Uton toréétovabbitasa esetén a posta altal rendelkezéssatotic
feladokonyvet kell hasznalni.

A kézbestt utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kildetpéket a — sorszamozott és
hitelesitett — kézbesitkonyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal tordeatvetelt abban kell
igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa khnl wisszaérkezett iratokat és killdeményeket
az iratkezel az illetekes Ugyintézszervezeti egységhez (személyhez) soron kivildgte
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésgondoskodik.

Az atadott iratokat Ujbdl iktatni nem szabayllvantartasuk az eredeti iktatbszamon torténik.
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VI.
AZ IRAT IRATTARBA HELYEZESE, IRATTARI KEZELES

1./ A moéri Tancsics Mihaly Gimnaziumnal mik6dé irattér:
a./ kéziirattar, mely akét évnél nem régebliatanyagot tarolja,
b./ kdzponti irattar melykét évnél régebhratanyagotrzi.

2./ Az Ugyirat kézi irattarba helyezése

2.1. Tovabbi érdemiintézkedést nem igénikiadmanyozott irattarba utasitassal, valamirttara
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kellyjezni.

2.2. Aziratok irattarba helyezésételaz iratkezdi koteles atvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy

— a kezebi utasitasok végrehajtasa megtortént-e,
— meg van-e valamennyi irat {@lat, melléklet),

2.3. A postan tértivevénnyel kuldott levelek iratt@éldanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértiveveny vigskazett és az irathoz vald csatolasa
megtortént.

2.4. Az iratokat az irattari alapszamok novékorrendjében kell lerakni.
2.5. Akéziirattarban az ugyiratokat sorrendbehtieolni.
Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

- az iktatas évét,

— az irattari tételszamot, tovabba

— a csomagban elhelyezett lUgyiratokbeds utolso iktatoszamat.
3./ Az Ugyirat kdzponti irattarba helyezése

3.1. A két évnél régebbi kelgt teljes naptari év Ugyiratait az azokhoz tartoktatdo- és
segédkonyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezn kézi irattar érintett Ggyiratainak
ko6zponti irattarba torténelhelyezését az Ugykeddtdteles elvégezni a targyévet kvétl
februar 15-ig.

3.2. A koOzponti irattarban az irattari terv szemtktlonib csoportokba tartozé iratokat kilén-
kulon kell kotegelni.

4./ Az irattar mikodése

4.1. Az irattaratitz, viz és kilé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattddiapk kulcséat az
iratkezeb orzi.

4.2. Az irattdr nikodésenek feltételeit, az Ugykezelés rendjét azményvezét évente koteles
felilvizsgalni. A megallapitasokrol jegézonyvet kell késziteni.

4.3. A kozponti irattarban az irattar kejéh kivil mas személy csak a kedzgélenlétében
tartozkodhat.
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4.4,

4.5.

4.6.

Az irattaros személyében beadll6 valtozas mseatg irattarat at kell adni. Az atadasrol-
atvételBl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az irattarbdl Ggyiratot kiadni csak hivatalmssznalatra, szabalyosan kitéltott ,,Ugyiratpétl”
lap (2.sz. melléklet) ellenében lehet, maximum 3@ra (az Ugyirat jellegélt fliggéen
fénymasolat is kiadhato).

Mas szerv (esetleg személy) részéere beteko#gdbol iratot kélcsonozni és masolatot
késziteni csak az intézmeényvezengedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhaz
,Ugyiratpdtlo” lapot kell hasznalni.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkehelyiséglél nem szabad kivinni. Azt az
irattarbdl tortéd kivétel napjan oda vissza kell adni.

4.7. Az ,Ugyiratpotld” lapot az irattarban a kidti(betekintésre kiadott) igyirat helyére kell tenn

4.8. Az ,Ugyiratp6tld” -val kivett anyagokat — lke@ibb — a visszaadasra megjelolt hatarnappal

vissza kell adni az irattar részére. A visszaddatsirid letelte utan — rendkivili esetben — az

engedélyedtsl hosszabbitast lehet kérni.

4.9. Amennyiben az Ugyirat a visszaadasra megjesddirid leteltéig nem érkezett vissza, az tgyirat

visszaadasat az irattar kefehek strgetni kell. Amennyiben a sirgetést kd8atapon belll
sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt at@nyntézmenyvezének be kell jelenteni.

4.10. Az irattarbdl kivett Ggyiratot csak az iragag teljességének ellérzése utan lehet irattarba

helyezni.

4.11. A megeiz6 években készilt és az irattarbdl kivett Ugyiraapgn tett intézkedést U

iktatdszamon kell iktatni €s az irattarbol kivegpyiratot az 0] iktatdszamhoz kell csatolni.
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VII.
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1./ A selejtezés

1.1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megmisités céljabdl csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

1.2. Azirattarban elhelyezett iratanyagot — sef&js szempontjabol — évenként felll kell vizsgélni
€s azokat az iratokat, amelyek nem @siiinek levéltari anyagnak, és az irattari terv istier
6rzési idejuk lejart, ki kell selejtezni.

A selejtezés megszervezéséért s lebonyolitasagteamenyvezétfelelss.

1.3. Amennyiben a selejtezés soran egyes iratdialia@nak ésoérzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely merdl fel, agy az tugyvitéhtést a levéltari szakérvéleményenek
figyelembevételével az intézményvezbbzza meg.

1.4. A selejtezésh, annak megkezdésestl 30 nappal értesiteni kell a nem selejteghiedtok
atvételére jogosult kdzlevéltarat. Az értesitésilelése az intézményvesdeladata.

1.5. Az iratselejtezés alkalméaval 2 példanyoyjékinyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az intézménymegnevezesét,
- a selejtezésbntjat,
- a selejtezésre kériihtok iktatoszamat,
- a lapok szamat, valamint ataratételszamot,
- a selejtezést végxs elledrzé személyek nevét
és alairasat.

A jegyzokonyvben kilon tételben kell felsorolni a kiselegd kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

1.6. A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nygragként vald hasznositasa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell elggjtani. A megsemmisités maodjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegiinyvre, amelyet a megsemmigitkotelesek alairni.

1.7. A kozlevéltar kikildotte a kiselejtezhatatok kozul iratokat kiemelhet abbdl a célbdlghazt
a kozleveéltabrizze.
Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok kozil vaddyriratot tovabbbrzés céljabol kiemel,
akkor azt a nem selejtezligtatok kézeé vissza kell sorolni, és a levéltaaditsig ott kell
6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegkdnyvre fel kell jegyezni.

1.8. A selejtezés megtorténtét az iktatokonywdzeadott irat iktatoszamaval ,.S” jeldléssel, valaimi
a selejtezeési jegykonyv iktatdszamanak és a selejtezépahtjanak feltiintetéseével jelezni
kell.

2./ Az iratok levéltarba adasa
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2.1. A nem selejtezh&kdziratok teljes és lezart évfolyamait a keletlsezaptari évél szamitott
tizenotodik év végeig kell az illetékes kdzlevétidk atadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizentt évnél régebkeletkezett, allamtitkot vagy szolgalati
titkot tartalmazé nem selejtezBetiratok, amelyeket a mésits altal meghatarozott
ervenyesseéqi itllejartat koved naptéari év végeig kell az illetekes kozleveltaraskadni.

2.2. Azoknak a nem selejtezbetiratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a
kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védalhszolo 1995. évi LXVI. tv. 228. 1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozéskligtlte utan is az iskolérizetében
vannak, a kdzlevéltarban &anyagra vonatkozé szabalyok (1995. évi LXVI. szgrint kell
biztositani.

2.3. A nem selejtezh&kdziratok atadasanak — atvételénalpiohtjarél az intézmény az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg.
A megallapodas ékészitéséért az intézmenyvedrtdlelss.
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1./

1.1

1.2.

1.3.

2./

2.1.

2.2.

3./

3.1.

3.2.

4./

4.1.

VIII.
EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

Iratok kezelése a szervezet (intézmény) nezfinése esetén

Az intézmény megénése esetén, annak vegetkoteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezéséil. Errol az illetékes levéltarat az iratatada$tel8 nappal irasban koteles
értesiteni.

Ha a megsmé szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette U] szdétesitenek, iratait a
feladatot atvedy szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megszintetése vagy didtadenek megvaltoztatasa esetén a
rendelked szerv koételes intézkedni az irattari anyag tovadlbielyezéséi, biztonsagos
megirzeséél és hasznalhatdsagarol.

Jogutdd nélkiuli megsmés esetén a nem selejtedhiedtokat az illetékes kdzlevéltarban kell
elhelyezni.

Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakdére megvadiozagy munkaviszonya megsuk, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.

Az iratokat és egyéb anyagokat az intézménydezéltal megbizott személynek
jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyb

- az el$ példanyt az atado,

— amasodik példanyt az atvev

— a harmadik példanyt pedig az iratkdizel
kapja.

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezeléom@saval torténik. A kiadott iratok, bélyéyz
pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokatadasamegtorténtét az iratkezébteles
ellendrizni és a jegyé@konyvben alairasaval igazolni.

A hianyzg, illetve elvesztett iratok Ugyénerendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitéaaya munkajogi felékségre vonast illetve
fegyelmi blntetést von maga utan.

Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemé@sisitek, elinésének okat es kérilmeényeit —
az irat eltinésének észlelégétszamitott 3 napon belll — az intézményvéaek ki kell
vizsgalnia.

Bélyeg#kkel kapcsolatos rendelkezések
A szervezetnél cimeres korbély&ga hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogiorr

rendelkedk sajatkefl aldirasdhoz, illetve a kiadmanyok (mésolatok)ésigeséhez, valamint
a kuldemények lezarasahoz és atvételéhez lehetdlasz



4.2. Tilos Ures lapokat, ki nem toltétt nyomtatvékagt bélyegével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala

4.3. A bélyegé hasznaloja felék a bélyegi rendeltetésszéhasznalataért és biztonsagaseseert.
Ezért a bélyegi
— csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

— a hivatali id befejezése utan illetve a hivatali helyisélgiml6 tAvozaskor koteles
elzarni,

— munkaviszony megsinésekor koteles az intézményvémretk visszaadni,

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogvdirgl, koteles vezéfjének azonnal
jelenteni.



1. sz. melléklet

A Mori Tancsics Mihdly Gimnazium irattari terve

Irattari terv

Irattari

tétel-
szam

Ugykor megnevezése Orzési id (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

Intézménylétesités, -atszervezes, -

fejlesztés nem selejtezhét
Iktatokdnyvek, iratselejtezési

jegyzokonyvek nem selejtezhét
Személyzeti, bér- és munkatgy 50

Munkavédelem,lizvédelem,
balesetvédelem, baleseti

jegyzokonyvek 10
Fenntartdi irAnyitas 10
Szakmai ellefrzés 10
Megallapodasok, birdsagi,
allamigazgatasi ugyek 10
Bel$ szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések,

statisztikak 5
Panaszigyek 5

Nevelés-oktatasi tigyek

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Nevelés-oktatasi kisérletek,
jitasok 10

Torzslapok, péttérzslapok, beirasi

naplok nem selejtezhét
Felvétel, atvétel 20

Tanuléi fegyelmi és kartéritési

Ugyek 5

Naplok 5
Didkdnkorményzat szervezése,

mikodése 5

Pedagogiai szakszolgalat 5

SzUubi munkakdzosség, iskolaszek

szervezése, tikddése 5
Szaktanacsadoi, szakart
vélemények, javaslatok és
ajanlasok



21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyskonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Tanulék dolgozatai, témazarai,
25. . )
vizsgadolgozatai 1

26 Az érettségi vizsga, szakmai vizs
" dolgozataira vonatkozérzeési idd 1
Gazdasagi ugyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, épulettervrajzok,

21. helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek hatarids nélkuli
28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési
30. beszamolok, kdnyvelési

bizonylatok 5
31. Atanmihely Gzemeltetése 5
32 A gyermekek, tanuldk ellatasa,
" juttatasai, téritési diji 5



2. sz. melléklet

Ugyiratp6tlé
AZ UGYIrat SZAMA: ....oceveeviiiiiiiiie e e e e e eeeemmses e e e e e e e e e e e eeeeeeaaannnes
AZ UGYIrat tAIrgYa: ..vveeeeeeiieiiiiiiie et e e e e e e e
Az Ugyirat irattari Jele: ........coeeeiii i

Az Ugyiratot kéré - az Ugyiratba betekinteni szandékozo
NBVE . ettt ettt ettt c e ettt et e e st mee e e et e e et e e et e e e reeeenree e
Az Ugyirat
- kiadasat
- betekintésre torténatadasat”

engedélyed alairasa: ........cccccceeeeeeei i
Az Ugyirat kiadasanak gbontja: ...........eeveeeeiiieiiiiiiiiiiiiiieees
Az Ugyirat visszaadasara megjeldlt hatérid.........................

Az Ugyiratot atvet (betekintésre atveéy

" A megfeleb széveg alahtzandd
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Méri Tancsics Mihaly Gimnazium Szervezeti édkddési Szabalyzat

3. SZ. MELLEKLET: SZERVEZETI! FELEPITES

IGAZGATO

UGYVITELI
ALKALMAZOTT

ISKOLATITKAR IGAZGATOHELYETTES KONYVTAROS

MUNKAKOZOSSEG-
VEZETOK

PEDAGOGUSOK




4.SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

. Az intézményinkben foly6 adatkezelésnek és addititésnak mindenben meg kell felelnie
a 2011. évi CXII. térveny az informacios dnrendelis jogrol és az informacidészabadsagrol,
valamint a kbznevelé&irsz6lo 2011. évi CXC. torvényd@lasainak.

. Az intézményben csak azon személyes és kulonled@®lkat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyoksghsai leheaiséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: stz
adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez al6l aalasintézményvezéje felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel kbzdinhbgy az adatszolgaltatds onkéntes.

. Az intézményilnkben kezelt adatok nyilvantartasi jagokvetkeé:
e papir alapu nyilvantartas,
» szamitdégépes (elektronikus) nyilvantartas.

. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az irdBymezeije egy szemelyben felid.
Adatkezelési jogktrének gyakorlasaval az intézmeégyes dolgozoit bizza meg az alébbi
pontokban részletezett médon.

. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizatigozok a munkakori leirdsukban
szerepd feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarjdat
e intézményvezéthelyettes,
» Ugyviteli alkalmazott,
» iskolatitkar
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* intézményvezéthelyettes,
e Ugyviteli alkalmazott,
» iskolatitkar,
e osztalybnokok,
» gyermek- és ifjsagvédelmi feds,
e konyvtaros

. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kaelési torvény 41-44. 8-ban
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkal@rasukban szeregplfeladatokkal
kapcsolatosan:
e intézményvezéthelyettes,
» Ugyviteli alkalmazott,
» iskolatitkar
b) a tanulok adatait tovabbithatja:

« fenntartd, bir6sag, redcség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasv,szer
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi #tdatovabbithatja:
intézményvezét

* a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, danumagatartasi nehézségre
vonatkoz6o adatokat a pedagodgiai szakszolgalat nréayeinek tovabbithatja:
intézmeényvezét intézményvezéthelyettes, osztalghok, gyermek- és
ifjlasagvédelmi feldls;

* a magatartas, szorgalom és tudas értékelésévesdapms adatokat az érintett
osztélyon belll, a newdkstileten belll, a sziek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmanid@ltés vegajének tovabbithatja:
intézmeényvezét intézményvezéthelyettes, osztalghok, iskolatitkar;

 a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott —zelie részére a
diakigazolvany kidllitAsahoz szikséges valamenndata tovabbithatja:
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iskolatitkar;

» atanuld iskolai felvételével, atvételével kapctmdan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat:  intézményvezet intézményvezéthelyettes, osztalghok,
iskolatitkar;

* az egészséglgyi, iskola-egészségugyi feladatdb éliéézménynek a gyermek,
tanulé6 egészségugyi allapotanak megallapitasa bééljadatot tovabbithat:
intézményvezét intézményvezéthelyettes;

* a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szetmek, gyermek- és
ifjasdgveédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézamék a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetegabdaéladatot tovabbithat:
intézmeényvezét intézményvezéthelyettes, osztalghok, gyermek- és
ifjlasagvédelmi feldls.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak szemahyagaban kell nyilvantartani. A

9.

s 7y 7

szemelyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasadadd 1992. évi XXXIII. tdrvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartdsszZemélyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyijtében zart szekrényben keitizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért és rendszeres éltraséért az intézményveéet felebs.

a.) A tanulék személyes adatait osztalyonként adopitva az alabb felsorolt
nyilvantartdsokban kedirizni:

» (Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéseeértdeiaeskolatitkar),

» torzslap (Vezetéséért fetmst intézményvezéthelyettes, osztalghokok),

* bizonyitvany (Vezetéseéért fetal intézmeényvezéthelyettes, osztalghokok),

» beirasi naplo (Vezetéseert félel intézmeényvezéthelyettes),

» e-naplok (Vezetéséért fetal intézmeényvezéthelyettes, osztalghokok,

pedagogusok),

» diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéseéert ésleiskolatitkar).
b.) A tanuldéknak a jogszabalyokban biztositott keemaényekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfel&lpénzigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyihatdni. Ennek
kezeléséért az intézmény ugyviteli alkalmazottial@lss.
Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogbaadidirasokhoz igazod6 mindenkori
modositasaeért az intéezményvératfelebs.
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5. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséeért azdashtezmenyvezéje a felebs.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell anngitedds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tankbnyvrendelést,
» részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesaashésztvey iskolai dolgozokkal az iskola
intézményvezéje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalnadiasll:

» afelebs dolgozok feladatait,

* asziukséges hatabiket,

* atankodnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyéggtde

» afelebs dolgozok dijazasanak médjat és mérteket.

Az iskola intézmeényvezée iskolan kivili vallalkozoval is megallapodasthét a tankdonyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kel

» az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének maodjat,

» atankdnyvrendelésben résztiéskolai dolgozok dijazasanak modjat és mértékét,

* aszikséges hatabiket,

» atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyégtide

A magasabb jogszabalyoké@tasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas reridjér a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évamgebtestlilet dont az alabbiak figyelembe
vételével:
* A nevebtestlilet dontése &t az iskola intézményvezige — az osztalyinkok, valamint
a gyermek- és ifjasagvédelmi falslkdzrenikodésevel — felméri, hany tanul6 kivan az
iskolatdl tankdnyvet kblcsdndzni, illetve hany tbinwészére szikséges a kdnyvtarban
tankdnyvet biztositani, valamint tajékoztatja a I8két arrdl, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre.
* A szubk a normativ kedvezmeény iranti igényuket az iskatal kiadott igényd lapon
jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyutt a tankéngidenek be kell mutatniuk a normativ
kedvezményre val6 jogosultsagot igazol6 iratot.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola intézméngige altal megbizott iskolai dolgozo késziti el.
A tankdnyvjegyzekbl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmaikakiizdsségek véleményének
figyelembe vételéval szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre &émiikonyveket.

Az iskolatél kolcsonzott tankdnyv elvesztése, vagggrongalasa esetén okozott kart a tanuldnak
(szubnek) az iskola részére meg kell tériteni. A karédrpontos mértekét a kérilmények figyelembe
vételével az iskola intézményvedjet hatarozza meg.

Az intézményen belili tankényvrendelés lebonydéitda KELLO-val valé kapcsolattartast, a skl
nyilatkoztatasat, illetve a tankdnyvek kiosztasatirdézmény intézményvezgd altal megbizott
szemeély (tovabbiakban: tankonyvidlg) latja el. A tankbnyvrendelésben, illetve a
tankdnyvterjesztésben résztéanunkatarssal az iskola intézményvépemegallapodast kot.

Az ingyenes tankdnyvhoz jutas lebstgét az arra jogosult tanuldknak az iskola résalb@armativ
tamogatassal, részben a konyvtarbdl valo kblcs@etésztositja.

Az ingyenes tankdnyvellatasra nem jogosult, de ialisan raszorulo tanuldk esetében az iskola
konyvtari kdlcsbnzéssel biztositja a tanuldk szareétankonyveket abban az esetben, ha @ szl
irasban kéri és igazolja a raszorultsag tényét.

A hatalyos jogszabalyoknak megféleh a tankdnyvfelés minden év junius 10-ig koteles felmérni,
hogy hany tanul6 jogosult a kévetketanévben az ingyenes tankdnyvellatasra, valaninthagy
raszorultsagi (szocialis) alapon hany tanul6 kiedrkonyvet kdlcsénozni.

A januarban megjelén tankonyvjegyzék alapjan a munkako6zosség-vwhzed szaktanarok
segitségével kivalasztjak azoknak a kiadoknak &otayveit, amelyek leginkdbb alkalmasak
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szerkezetileg és a megfogalmazasi méd alapjankalaianunkara és az egyéni otthoni tanulasra,
valamint a leginkadbb elfogadott tudasanyagot tawdakzak. A munkakdzosség-veiddiel és
szaktanarokkal val6 egyeztetés utan a tankonydieletgy osztalyonkénti és tanulonkénti
igényfelmé6 lap kiadasaval a tanuldék tudomaséara hozza a srakia altal megrendelésre kijel6lt
tankdnyvek cikkszamat, megnevezését. Ennek alagpjtamuloknak lehéségik van utdna nézni
annak, hogy esetleg nagyobb tesiéevagy ismeéstsl tudnak-e tankényvet szerezni, vagy pedig
meg kell rendelniik azokat. A tanuldék dontésukeagyh rendelnek-e koényvet vagy sem, az
igényfelmé6 lapon véglegesitik. A tankdnyvfetel az osztalyinokok altal leadott igényfelmér
lapon 6sszesiti a megrendelénankonyveket, majd kitdlti a KELLO altali megrendlepot. A
tankonyvfelebs kételes az indulo kilencedikes osztalyok bedsiikonyvigényeit is beilleszteni a
készub tankdnyvrendelésbe.

A tankonyveket a tankonyvfelid a kiirt hataridig megrendeli a KELLO-nal.

Az iskola tankodnyvfeldlse a felvételi eljaras megtorténte és a felvettalagesitése utan legkéd
majus vegeéig elkésziti az Ujonnan felvett kilenkedidiakok igényllapjait. Az igényblapokat,
valamint az ingyenes tankonyvellatas igényléséheszikett nyilatkozatot a felvételi értésiel
egyutt kaldi ki az iskola a felvett diakok szuldimenelyet azok kételesek legkdd a beiratkozas
napjan leadni az iskolanak. A beiratkozas utankezdrigényeket az iskola nem koteles figyelembe
venni.

Azok a 10-12. évfolyamos tanuldk, akik adzdtes felmérés soran jelezték igényiiket az ingyenes
tankonyvellatas igénybevételéhez, ledglds junius 10-ig kotelesek leadni a jogosultsagaizadod
dokumentumokat (orvosi igazolas, csaladi potlekzafgsa). A fenti idpont utan beérkezett
igazolasokat az iskola nem koteles elfogadni.

Az intézmény junius 30-ig rendelésmodositdssaltéhd&KELLO felé. A tankonyvfeléls a 9.
evfolyamosok beiratkozasa utan felllvizsgalja, mejilkség esetén modositja a korabban leadott
megrendelést.

A tankonyvek kiosztasara legkidsb az el§ tanitasi napon kertl sor.

Azok az ingyenes tankonyvellatdsban részetnuldk, akik a normativ tAmogatason felll élnek a
kblcsonzés lehéségével a tankdnyvek beleltarozasa utan vehetikiaiekonyveiket az iskola
konyvtaraban.

Azoknak a tanuloknak is van lelieégik a tankdnyvek rendelésére, akik szeptembgénele
iratkoznak be vagy at az iskoldba. Részikre péaiésdkeretében tudjuk biztositani a tankdnyveket.
Az iskola tankonyvfeldélse 6sszesiti az esetleges potrendeléseket, éssibapts-ig eljuttatja azt a
KELLO-hoz.
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~ 6.SZ. MELLEKLET: A MORI TANCSICS MIHALY GIMNAZIUM
DIAKONKORMANYZATANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeiknek kéletése, a tanuldk tandran kivili, szabadid
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdonkgmatanikodik.

A didkonkormanyzat (a tovabbiakban DOK) a kozoldhsh illetékes minisztérium rendeletei,
valamint a Koéznevelési Torvény altal megszabotetak kdzt nikddik, és latja el az ezekben
meghatarozott feladatait. Az iskolai didakdnkormaatypgositvanyait az iskolai didkdonkormanyzat
vezebsége, illetve annak valasztott tisztségvisétvényesitik.

Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabBiyoknegfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékdpdt sajat szervezeti ésdikindési szabalyzata
szerint alakitja.

A diakdnkormanyzat jogositvanyai
A diakdnkormanyzat a neviestilet véleményének kikérésével dont

a) sajat niikodésédl,

b) a diakdnkormanyzat tikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndliasa

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkuli munkanap programjarol,

e)az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat tajékoatat rendszerének l|étrehozasarol és
miikodtetéséil, valamint

f) amennyiben az intézménybenikiadik, a nevelési-oktatasi intézmeényen bellihkods
tajékoztatasi rendszer szerkés#ge tanuldi vezégnek, felebs szerkes#jének, munkatarsainak
megbizasaral.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszt6 tanuldkoegdsgadja el, és a nevedstilet hagyja
jova. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhato, in@@z jogszabalysérivagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahasgrél a nevétestliletnek a jovahagyasra
tortérd beterjesztést kovétharminc napon beldl nyilatkoznia kell. Az SZMSZAragy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha aefé@@stilet harminc napon beldl nem nyilatkozik.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslagélhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgiekéen.

Az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat véleményétaz Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —

a) a tanulok kdzosségét érrkérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elerbizértékeb beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

c) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhegsnervezéséhez,

d) az iskolai sportkor fikbédési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtér, a sportlétesitményekikidési rendjének kialakitdsahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

ki lehet kérni.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a diakbnkormanyaemeényének kikérése koteteza
didkdnkormanyzat képvisgét a targyalasra meg kell hivni, és aft@ljesztést, valamint a meghivét
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a téagyhhtarnapjat legalabb tizentt nappal
megebzéen meg kell kiildeni a diakdnkormanyzat részeére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz térigdgesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akad&@yaziskola rikbdéseét.

A didkkozgyilés dsszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat Ggzdéezdemenyezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.
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A diakdnkormanyzatok jogosultak szovetséget l&agittovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskolaban a diakonkormanyzat jogait gyakorolhatja.

Mas targykdrokben a diakdnkormanyzat a néesttiletdl kapott hataskorén belil 6nélléan
mikodik. A diakdnkormanyzat fetitt képvisebje vagy a diakkuldott folyamatos kapcsolatot tart a
intézményvezéwel. A didkdnkorményzat tevékenységjerfélévenként irasban beszamol az
intézmeényvezeét szempontjai alapjan.

A DOK-6t a tantestiilet 6it a DOK-segit pedagogus, az elndk ill. helyettese képviseli.

A DOK gyiilések rendje

A DOK havonta, fontos eseményektel szilkség esetén llésezik. Aigseken jegydkonyv
készil, amelyet dossziéban kell elhelyezni, valaraifibb pontjait az elektronikus informécids
csatornan (Facebook) csoportban ko6zzé kell tetbivatkesd két napon belidl. Adbb pontokrél a
DOK képvisebk kotelesek a legkdzelebbi osztdigbki 6ran az osztalyt tajékoztatni.

A DOK (lései nyilvanosak, ha arrél a testillet maskéem rendelkezik. A DOK dont a
meghivottak személyéris.

A DOK hatarozatait altalaban szavazattobbséggetdnox DOK akkor hatarozatképes, ha az
osztalyoknak legaldbb kétharmada képviselteti magdétyes fontos kérdésekben (rendkivili
uléseken) a DOK tagjainak kétharmados egyetértégkségeltetik. llyenek példaul a személyi
kérdések, az iskola és a DOK alapdokumentumaitéékigrdések, az iskolai szavazas kiirasa, stb.

Rendkivili DOK ulést az elnok, a helyettese, a D§agi6 pedagdgus, a testiletet felligyel
intézményvezéthelyettes és az intézményvedrbivhat 6ssze.

Fontos kérdésekben a DOK kikérheti a didkok egyéleményét szervezett formaban is. Ebben
az esetben az osztaly DOK képvisebsszegzik a véleményeket, és ezek ismeretében ladj
Sszavazatat. Szintén ilyen eset az iskolai szakdrasa (az intézményvezdetgyetértésével).

A didkkozgyilés napirendi pontjait a kozgs megrendezése 6l tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni. A didkkozggs nyilvanos, azon barmelyik tanuld tehet észediyét
javaslatot, kritikai megjegyzést.

Az évenkénti didakkozgyések mellett kétévente a DOK didkparlament Ossasit
kezdeményezheti az iskolavezetéssel egyetértven Bzkibvitett DOK, az iskola dolgozdi, a
tantestllet és az iskolavezetés képviselteti magaarlament & feladata az iskola egész életének
folyamataban tortén értékelése, az esetlegesen felneqidoblémak kdlcsdonds ismertetése és a
megoldasok kozos keresése. A parlamentet legaldblnunkanappal megétéen a DOK
interpellaciot, kérdéseket nyujthat be a dolgozakletantestilethez vagy az iskolavezetéshez, és
forditva. A valaszok nyilvanosan a parlamentbergkanak el.

A DOK szamara az iskola altal rendelkezésre bottsasszeget és a DOK egyéb bevételeit a
DOK-segi pedagdgus kezeli a DOK titkaranak segitségével. eizetesen engedélyezett
kiadasokat nyugtaval, blokkal vagy igazolassal igakolni.

A DOK szervezeti felépitse

A DOK vezetségét képezik a DOK elnok, az alelnok, a titkaa &OK-segid tanar.

A DOK segibi a munkacsoportvezgk: kulturalis programfeléls, zoldcsoport-vezét sportfeleds,
kronikas-fotos csoport.

A DOK képvisebi az osztalyokbdl két DOK képvigel

A DOK tagjai k6zul minden tanévben szeptember migspéntekéig elnokot, helyettest (alelnokot)
és titkart valaszt. Az elndk és a helyettes nenfilket ki egy osztalybol. Mindkettejik megbizasa
egy tanévre szol.

DOK elnok
Megvalasztas )
A szavazasra jogosultak kore: Diadksag, tanari kaiikség esetén a DOK. Az ¢sszes diak titkos
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szavazassal leadja a voksat, majd miutan 0sszékijtet tobbség dontése alapjan az eredmény
0sszesitésben egy voksot ér. A tanari karra ugyaneatkozik. Egyerdl szavazati eredmény esetén
a DOK dont.
Részletes feladatkor

- havi egy DOK gyilés 6sszehivasa — ennek min. 3 nappal korabba@miarteghirdetése

(Uzerdfal, FB, iskolaradio), a napirendi pontok ismersétéel,

- a DOK gyilések levezetése,

- éves program- €s munkaterv 6sszeallitasa és leadaskola vezésége altal megadott
hatéridre,

- éves program- €s munkaterv betartdsanak és a naogatvezdtk munkéjanak
ellensrzése,

- félévente irdasos beszamol6 a DOK munkajardl, néiiby mi hitisult meg, annak okai,

- didksag véleményének tolmacsolasa a visggf felé,

- kulturalis programokon valo részvétel,

- folyamatos kapcsolattartas a DOK alelndkkel, titabmunkacsoport vezikkel, és
munkajuk feltigyelése, kapcsolattartas, hatékonyrkanikacié a DOK segfittanarral, az
intézmeényvezéivel; az iskola didksagaval.

Felelssségre vonhattha nem teljesiti feladatat.

Visszahivas (levaltas)Kezdeményezhetik a DOK képviék] a DOK segit tanar, az iskola
vezebsége €és tanari kara. Megvitatasara DOKilést kell 6sszehivni, ahol titkos szavazassal
szavazattobbség dont a levaltasrol. Masodik kezdgezéskor automatikus a levaltas.

DOK alelndk

MegvalasztasJelltetés utan a DOK csoport titkos szavazasdakxtja. Tanév elején, a DOK
elnokvalasztast kovéen a DOK képvisék altal.
Részletes feladatkor

- a DOK elnék munkajanak segitése, annak hianyzasérea DOK elnoki teeidét ellatasa

- folyamatos kapcsolattartas a DOK elnokkel és a&egnarral
- aziskola diaksdgnak mélt6 képviselete varosi gglegnnepségeken, programokon (nyilt
nap)

Feleldsségre vonhatta nem teljesiti a feladatat

Visszahivas (levaltas)A DOK képvisebk kezdeményezhetikMegvitatasara DOK gjlést kell
0sszehivni, ahol titkos szavazassal szavazattthhisdiga levaltasrol. Masodik kezdemeényezéskor
automatikus a levaltas.

DOK titkar

Megvalasztas ) )
Tanév elején, a DOK elndkvélasztast kdeet a DOK képvisék altal. Megvéalaszthatd, aki

jelolteti magat, és ismerteti, miért talalja magikalmasnak a posztra, mi a céliiése.

Részletes feladatkor
- jegyzokonyv készités, vezetés a DOKiitgseken, dokumentacio rendben tartasa,

rendszerezésik és néegésik (jelenléti ivek, jegykonyvek),
- folyamatos kapcsolattartas a DOK elndkkel, alel@bids a DOK-segittanarral,
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- a DOK pénziigyeinek kezelése a DOK-s&tanarral egyutt, éves terv elkészitése, pontos
konyvelés.

Feleldsségre vonhattha nem teljesiti a feladatat.

Visszahivas(levaltas)A DOK képvisebk kezdeményezhetikMegvitatasara DOK ditést kell
0sszehivni, ahol titkos szavazassal szavazattthhisdiga levaltasrol. Masodik kezdemeényezéskor
automatikus a levaltas.

DOK segit tanar:

A diakdnkormanyzat munkdjat e feladatra Kkijeloltelsffok végzettséy és pedagdgus
szakképzettségszemeély segiti, akit a diakonkormanyzat javasta intézmeényvezetbiz meg
otéves idtartamra.
Részletes feladatkor
« Osszehivja és levezeti — a diaktanacs elnokénekvatesytasaig — a diaktanacs
alakulo Ulését, ismerteti a tagokkal a didkonkoryzah térvényes jogait és iskolai
hataskoreét.
» Szervezi, iranyitia a diakdnkormanyzati valasztasolebsegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilésé
» Javaslatot tesz a tantesttiletnek a diakbnkormahgtaskori meghatarozasara, a helyi
hagyoméanyok és munkarend leirasara.
» Elkésziti a diakvezék és képvisdlk megbizélevél tervezetét, biztositia a
didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alelpkészitesét.
« A diaktanacs igénye alapjan szakmai segitségett ngljk6zds programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz aaésban.
 Gondoskodik a diakdnkormanyzati munkaterv programja eredményes
lebonyolitasardl, részt vesz a diakférumok, az leilések szervezésében, a
diaktanacs ulésein.
* Személyesen vagy a kollégak, a skibevonasaval biztositja a féh felligyeletet a
rendezvényeken, feled az iskolai hazirend betartaséért.
» Keépviseli a didkdnkormanyzatot a neselstilet, szidi szervezet, fenntarto @t, és
ahol ezt a didkvezémnem teheti meg.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az in@ayeknek, szervezeteknek és hatésagoknak az
alkalmazottaival, képviséivel, akiknek egyuttrikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.
Jogkoér, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeketeletettet és intézményveéeutasitasokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenyseégi koréreelédtaz intézmeényvedethelyettes) figyelmét
felhivni az ebirasoktdl eltéd munkavégzesre, magatartasra és allapotokra.

Felelésségi kor

Felebssége Kkiterjed teljes megbizatasara és egész ppdiagevékenyseégére. Aktivitasatol,
példaadasatdl és igényességéagymértékben fligg a didkonkormanyzat hatékorgisaganulok
neveltetése és kozéleti erdédkdse.

Feleldsségre vonhato:
A megbizatassal jar6 feladatok hatéral tortérd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.
* A vezebi utasitasnak igént eltérs végrehajtasaért.
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A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalnliegg a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megseértéseert.

* A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berésdéargyak dlirastol eltéd
hasznalatéért, elrontasaeért.

* A nem kielégiéd mértéki ellersrzésekért.

* A dokumentéacids kotelezettség hianyos elkésziteséér

Munkacsoport-vezetk
Kulturdlis munkacsoport vezetA kulturdlis programok meghirdetése és népsdasse.

Z6ld munkacsoport vez&tFelebs az okoiskolai program sikeréért. A DOK altal sezett napon
onall6 programmal jelentkezik. Tarakat hirdet égrgez a diaksag szamara. Folyamatos
kapcsolatot tart a bioldgia és foldrajz szakos tahéEves munkatervet készit.

Krénikas-fotdés munkacsoport vedetMegorokiti az iskoldban zajlé eseményeket és jatad
intézményvezéinek. Felebs az iskola digitalis, illetve nyomtatott évkonyeén
szerkesztéséért, kiadasaeért.

Sportfelebs: Egyittnikddés a mindenkori testneveléstanarral.

Megvalasztas:Onkéntes alapon vagy megvalasztassal. A tobbiségrised megvalasztasaval

egyidejileg.
Visszahivas (levaltas)A DOK képvisebk kezdeményezhetikMegvitatasara DOK ditést kell
0sszehivni, ahol titkos szavazassal szavazattobthdgga levaltasrolMasodik kezdeményezéskor

automatikus a levaltas.

DOK képviselék:

Megvalasztas

A DOK alapveben a képviseleti demokracia szabalyai szerint szédik. Minden osztaly a tanév
elején, legkésbb szeptember @detében két DOK képvisitlvalasztOk képviselik az osztalyukat
a DOK-ben. A valasztas mddjat az osztaly az od#atk segitségével maga szabja meg.

A DOK képvisebk megbizasa egy tanévre szol.

Részletes feladatkor

Egy-egy DOK (ilésen osztalyonként legaldbb egy ksginek jelen kell lenni. Ez aldl kivételt
képeznek a rendkiviili DOK ulések, ahol mindkét Dkéipvisebnek részt kell vennie.

Részt vesz a DOK @jéseken, osztaly képviselete, akadalyoztatas eskiéan, max. a DOK dyés
napjan 10 oraig jelzi az osztabyfoknek, aki kijel6l az osztalybdl egy képvisel

Tajékoztatja az osztalyt a DOK j¢sen elhangozottakrol, a programokrél a koveskesztalybnoki
oréan.

Feladatkoéri kapcsolatok

Hatékonyan tart kapcsolatot, kommunikal a DOK vés&ggel, motivalja osztalytarsait.
Feleldsségre vonhato: ha nem végzi feladatat.

Visszahivas (levaltas)A DOK képvisebk az osztalybnok, az osztaly, a DOK, a DOK-segit
pedagogus, vagy a nevtdstilet (példaul fegyelmi problémak esetén) jaatash visszahivhatok,
amennyiben az osztalykdzosség, vagy a DOK kéthaymtibbséggel a visszahivas mellett foglal
allast. A DOK képvisélk lemondhatnak tisztségity ez esetben az osztaly (j képvigke)t valaszt.

Amennyiben egy osztalyt egy félévben harom Uléspikekepvisebje sem képviseli (igazolatlan
hianyzas esetén), az osztalynak automatikusan & K&pvisebt kell valasztania.

96



A DOK egyes feladatokkal megbizhat olyan tanuld&aakik nem tagjai a DOK-nek.
A feladatok nem teljesitése levaltast vonhat matge,uvagy a Hazirendben foglaltak alapjan
blntetend.

A diakonkormanyzat Szervezeti égikbdési Szabalyzatat a DOK képvisiehinden tanév elején
felllvizsgaljak, és amennyiben szikséges, mod&sitja

A gimnaziumi DOK Szervezeti és iModési Szabalyzatat (SZMSZ) illetve annak modoaités
gimnaziumi nevditestilet hagyja jova a benyujtastol szamitott hacrmiapon bell.
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