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

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium/ Téancsics-Mihaly-Gymnasium Moor szervezeti és mitkodési
szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskola neveldtestiilete a 2023. év oktober 18. napjan
tartott ilésén elfogadta.

Kelt: Mor, 2023. oktober ho 18.

intézményvezetod

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

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
VELEMENYEZESE

A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor szervezeti és miikodési
szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai diAkonkormanyzat 2023. év oktober 24. napjan
tartott ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Mor, 2023. oktober ho 24.

iskolai didkdnkorményzat vezetdje



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

SZERVEZETI ES MﬁKOpESI SZABALYZATANAK
VELEMENYEZESE

A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor szervezeti és miikodési
szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai sziil6i munkakozosség iskolai vezetdsége 2023.
¢v oktober 25. napjan tartott lilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra
javasolta.

Kelt: Mor, 2023. oktober ho 25.

szlil61 munkak6zdsség elnoke

A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT VELEMENYEZESE

A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor szervezeti és miikodési
szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai intézményi tanacs 2023. év oktober 25. napjan
tartott ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Mor, 2023. oktober ho 25.

intézményi tandcs elndke



ALTALANOS TUDNIVALOK

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatd munka eredményes
megvalosulasat segit6 iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja a szervezeti és
miikodési szabalyzat és az iskolai hazirend. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapvetden a
kozoktatasi intézmény felnott dolgozoira allapit meg szabalyokat, a hazirend pedig elsésorban a tanulok
iskolai életével foglalkozik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabdlyok
eloirasainak figyelembevételével meghatdrozza egy adott intézmény szervezeti felépitéset,
mitkodésének belso rendjét, valamint a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein
tul elveiben ¢€s tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz
IS.

E dokumentumok a kovetkezok:
1. Aziskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok
Szakmai alapdokumentum
e Pedagogiai program (nevelési program ¢és a helyi tanterv)
e Hézirend
e Belso szabalyzatok (intézményvezetdi utasitasok)
2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok
o Kozalkalmazotti szabalyzat
3. Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) mukodését meghatarozo
szabalyok:
e A kozalkalmazotti tanacs szervezeti és miikodési szabalyzata
e A sziildi szervezet (munkakdzosség) szervezeti és miitkodési szabalyzata
e A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata

A szakmai alapdokumentum a fenntart nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozéasarol, miikodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatdrozza a kozoktatdsi intézmény tipusat,
feladatait.

A szakmai alapdokumentumban szerepl6 feladatok alapjan az iskola nevelGtestiilete késziti el az
intézmény pedagogiai programjat, amely az iskolaban folyo neveld és oktaté munkat szabalyozza.

A nevelési-oktatési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan
—a magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleld— iskolai szervezetet és mitkodést hozzon Iétre,
amely a legoptimalisabban biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az iskola intézményvezetdje tovabbi utasitdsokat (belsd
szabalyzatokat) készithet. [lyen 6nallo szabalyzatok a kdvetkezok:

e adolgozok munkakéri leirasai,

o ligyviteli, iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlizvédelmi utasités és tiizriado-bombariado és katasztréfavédelmi terv
A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazdas alapjdan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre




vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s mukodeési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mikoddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ. tartalmat meghatarozo magasabb szintii és helyi jogszabalyok
Egy adott iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata jogszeriien csak a hatdlyos magasabb szintii és
helyi jogszabalyok figyelembevételével készitheto el.
A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésroll

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatadsi intézmények miikodeéseérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 2023. évi LV. térvény Magyarorszag 2024. évi kézponti koltségvetésérdl
- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

Az 6vodak, iskolak és kollégiumok szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmat a fentebb ismertetett
jogszabalyok hatarozzak meg. A felsorolt targykorok azonban nem jelentik azt, hogy ennél tobb
kérdéssel nem foglalkozhat a szervezeti és mitkodési szabalyzat. A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szo6ld
rendelet 4. § (1) bekezdésének u) pontja szerint ugyanis a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével
kapcsolatos minden olyan kérdés rendezhet6 a szervezeti és miikodési szabalyzatban, amelyet mas,
intézményi belsd szabdlyzatban a jogszabalyi eldirasok alapjan nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Minden intézmény, szervezet legfontosabb szabélyzata a szervezeti és miikodési szabalyzat. Ezzel
egyetlen mas bels6 szabalyzat sem allhat ellentmondasban.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jelentdségét ndveli, hogy a benne foglaltak megtartasa nemcsak az
iskola dolgozoira nézve kotelezdek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre
(tanuldkra és sziileikre) is vonatkoznak, st befolyasoljdk az intézmény és a fenntart6 kapcsolatat is.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, SZMSZ HATALYA

A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium/Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor szervezeti felépitésére és
mikddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet
2021. év augusztus ho 27. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat €s a sziil61i munkak6zosség.

Jelen szervezeti ¢és milkodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval, 2021.
szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6zé szervezeti és mikodési szabalyzat
érvénytelenné valik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belso szabalyzatok (intézményvezetdi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.



2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Mori Tancsics Mihaly Gimnazium (Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor)
Az intézmény székhelye, cime: 8060 Mor, Kodaly Zoltan utca 2.

Az intézmény telephelye: 8060 Mor, Kodaly Zoltan utca 2.

Az intézmény gazdalkodasanak formdja: Az alaptevékenységet onalloan latja el azzal, hogy a
pénziigyi, gazdalkoddsi és szamviteli feladatait Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont latja el a Mor
Varos Onkormanyzat dltal jovahagyott egyiittmiikodési megallapodas alapjan.

Az intézmény fenntartoja: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
Az intézmény alapitasanak éve: 1952

Az intézmény tevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai 092211
Sajatos nevelési igénylli tanulok gimndziumi oktatdsanak, | 092212
nevelésének szakmai feladatai
Nemzetiségi tanulok gimnaziumi oktatasanak, nevelésének szakmai | 092213

feladatai
Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042
Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa 081043

Az intézmény fenntartojanak szamlaszama: 10029008-00336846-00000000

Az intézmény adohatosdgi azonosito szama: 15835437-2-07

Az intézmény statisztikai szamjele: 15835437-8412-312-07

Az intézmény OM azonosito szama: 030181

Feladatellatasi hely szervezeti egység kod: FA4401

Az intézmény dltaldanos forgalmi ado alanyisaga: A Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont dfakoteles.



AZ INTEZMENY MUKODESE

1. AMORI TANCSICS MIHALY GIMNAZIUM MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6 oratol este 20 oraig tart nyitva. Az iskola
intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl csiitortokig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra 00 perc és délutan 15 ora
30 perc kozott, pénteken reggel 7 ora 00 perc és délutan 13 ora 30 perc kozott az iskola
intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a portds, az tigyeletes neveldk, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola mitkddésének rendjéért, valamint
0 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Az esti munkarendii oktatas ideje alatt
a képzéseért felelds, tavolléte esetén az altala kijelolt pedagdgus (a képzésen tanitd tanar) felel a miikodés
rendjéért.

Amennyiben az intézményvezet6 vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoléban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7 6ra 30 perc és 15 6ra 30 perc kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 10 perc. Az 6todik 6ra utan,
11 6ra 55 perctdl 12 6ra 15 percig hosszabb sziinetet tartunk. Ebben a sziinetben lehetdségiik van a
tanuloknak az iskolai menzan az ebéd elfogyasztasara. A hatodik 6ra utdn az 6rakozi sziinetek hossza
5 perc.

Az iskoldban reggel 7 6ra 15 perctdl a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari iigyelet
mitkodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épliletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 4 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tligyeletes neveldk feleldsségi
teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e fOldszint

o |. emelet

o |l.emelet

e hatso épiiletrész
A tanul¢ a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az orat tartd szaktanar), illetve az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 6ra
¢és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a
tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért,




e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanul6éi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak
az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitési sziinetekben — kiilsd
igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal¢ kiils6 igénybe vevok az iskola épiiletén beliil
csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletében és annak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol, és az egészséges
¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.

A tanulok altal az intézményben készitett miivészeti €s a tanulmanyokkal 6sszefiiggd tajékoztato,
dekoracios termékek vagyoni jogat az iskola nem ruhdzza at, azokat megoérzi €s felhasznalja nevel6-
oktatd6 munkajaban.

Az iskola minden tankoteles tanul6ja évente fogaszati, szemészeti és altalanos szlirGvizsgalaton vesz
részt.

1.1. A MORI TANCSICS MIHALY GIMNAZIUM MUNKARENDJE

1.1.1. A kozalkalmazottak munkarendje

a. A kozoktatasban alkalmazottak korét a koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazési feltételeket és
a munkavégzés egyes szabalyait a 66. és 62. § rogziti.

b. A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait az
intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza, 6sszhangban az 2012. évi 1. térvénnyel
(Munka Torvénykonyve) valamint az 1992. évi XXXIII. torvénnyel (A kozalkalmazottak
jogallasarol).

1.1.2. A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje

a. Az intézményben a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakori leirasaikat az intézményvezetd késziti el.

b. A torvényes munkaid6 ¢és pihendido figyelembevételével az egyes részlegvezetok
(intézményvezeté-helyettes, tigyviteli alkalmazott) tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadédsara.

1.1.3. A pedagégusok munkarendje

a. A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény 62. §-a rogziti. A pedagogus
munkakorbe tartozd feladatok leirasat a pedagodgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 326/2013. rendelet tartalmazza.

b. A koznevelési torvény 62. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti
teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld illetve a neveld-oktatd munkaval vagy a
tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobdl all.

c. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd-
helyettes allapitja meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében. A



konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
milkodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

d. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkéabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
rendkiviili esetben legkésdbb az adott munkanapon 7 o6ra 15 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésrol
intézkedhessen. A hianyzd pedagdgus koteles hianyzasdnak kezdetekor tanmeneteit vagy a
tanitandd anyagot az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

e. Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanéra (foglalkozas) megtartasara.
A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

f. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tandra
(foglalkozas) eldtt bizzdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

g. A pedagogus szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja az
intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizas alapelvei: a ratermettség, a szaktudés, az aranyos terhelés.

1.1.4. A Méri Tancsics Mihaly Gimnazium tanuléinak munkarendje

A héazirend tartalmazza a tanuldok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok belsé munkarendjének
részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre elsdésorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok, 6rakozi sziinetekben a hetesek €s a beosztott ligyeletesek ligyelnek. (Az
tigyeleti rend megszervezése az intézményvezeto-helyettes feladata).

1.1.5. A tanév helyi rendje

a. A tanév rendjét a miniszteri rendelet szabalyozza. A tanitasi év szorgalmi idejét, a tanitasi napok
szamat a miniszteri rendelet hatdrozza meg. A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az
évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi iddszakot vizsgék (érettségi) kovetik.

b. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

— anevel6-oktatd munka lényeges tartalmi vonatkozésairdl, a szdmonkérés, értékelés,
ellendrzés legfébb szempontjairol

— azyj tanév feladatairol

— az iskolai szinti rendezvények ¢és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol

— atanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

— avizsgék rendjérdl

— atanév tanoran kiviili foglalkozésairol

— az éves munkaterv jovahagyasarol

— a hazirend modositasarol

c. Arendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valdo megfeleld szinvonala
felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szaméra egyenletes, képességeket és
ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon. Az intézményi szintli {innepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok jelenléte kotelezo, az alkalomhoz 1116 61tozékben. (A
didkok 6ltozetét a Hazirend szabalyozza.)

d. A tanév helyi rendjében jelentés esemény az intézmény vizsgaztatasa (altalanos felvételi,
érettségi, osztalyozo, kiilonbozeti, javitd). A vizsgarendet szintén a munkatervben kell rogziteni.

10



e. A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elso sziildi értekezleten pedig a
sziilokkel.

1.1.6. A javito- és osztalyozdovizsgak lebonyolitasanak rendje

e A javito- és osztalyozovizsgak — intézményvezetd altal kijelolt — iddpontjarol és a vizsgak
kovetelményeirdl az osztalyfonok, illetve a szaktanar értesiti a tanuldkat €s a sziiloket.

e A vizsgara jelentkezés a bizonyitvany benyujtasaval, illetve irasbeli kérelemmel torténik. Az
osztalyozdvizsgara az aktualis félév zarasat megeldzden egy honappal, illetve a szorgalmi id6
utolso tanitasi napjaig kell jelentkezni.

e A vizsgabizottsag kijelolése az intézményvezet6-helyettes feladata.

e A vizsgabizottsag harom pedagdgusbol all, lehetdség szerint mindharom, de legaldbb egy az
adott szak pedagdgusa. A vizsgarol jegyzokonyv késziil, a jegyzOkonyvet mindharman
alairjak.

e Az eredmény kihirdetése a vizsgat kovetd 3 munkanapon beliil torténik.

e Ha a tanuld az osztalyozovizsgan nem jelenik meg, és tdvolmaradasat nem igazolja, a sziilot
értesiteni kell a mulasztasrol, és indokolt esetben az ijabb vizsgaidd kijeldlésérol.

A helyi vizsgdk idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A helyi vizsgak részletes
eljarasrendjét a mindenkor érvényben 1€év6 jogszabalyok alapjan az intézmény tanulmanyi- és
vizsgaszabdlyzata tartalmazza. A bizottsag elnoke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak
eredményét az osztalyfonok irja be a torzslapba és a bizonyitvanyba. A zaradékot az
intézményvezeto is aldirja.

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

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka vezetdi ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerd (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) mitkodését,

e segitse el az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatdsadg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €és oktatdé munkdjaval
kapcsolatos belsd é€s kiilso értékelések elkészitésehez.

A neveld és oktatdo munka vezetdi ellendrzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes,
e munkakdzosség-vezetok,
o osztalyfonokok

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel szakmai ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka vezetdi ellenérzése soran:
e apedagbdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodé adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
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tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kdzosségformalas.

3. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi.

Az iskolai védond és az iskolapszichologus a tanév rendjében meghatarozott napokon tartozkodnak az
intézményben. Az iskolaorvos a kotelezd szlirGvizsgalatot elore egyeztetett idépontban végzi az
intézmény orvosi szobajaban.

4. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI

4.1. Az iskola szervezete

Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének a tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:

¢ intézményvezetd

¢ intézményvezet6-helyettes

e munkakozosségek vezetdi

e adiakonkormanyzatot segité pedagdgus
Az iskola kibovitett vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola kibdvitett vezetdségének megbeszéléseit mindig az
intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a vezetOi ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a koznevelési torvény 68.
§-aban megfogalmazott modon €s iddtartamra torténik.

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

Az intézmény nevében kiadmanyozasi (aldirasi) joga az intézményvezetdnek van. Akadalyoztatasa
esetén az intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat az intézményvezeto-helyettes irja ala.

Az intézmény képviseletére az intézmény intézményvezetdje, valamint az 4altala megbizott
intézményi dolgoz6 jogosult.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
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szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
¢s dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto
altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetdjének javaslata alapjan a Székesfehérvari
Tankertileti K6zpont alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: Felelos beosztasu vezet6
e nappali munkarend intézményvezetd
e esti munkarend intézményvezeto-helyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata
Az iskola szervezeti felépitésének vazlatat a mellékletben mutatjuk be (3. sz. melléklet).

Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykdnyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A nevelok kozosségei

Az intézmény neveldtestiilete

a./ A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — intézményiink pedagogusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja intézményiink valamennyi pedagégus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségli dolgozoja.

b./ A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢és mas
jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési ¢és
Jjavaslattevo jogkorrel rendelkezik.

c./ A Nkt. a nevelGtestiilet dontési jogkdrébe adja az intézmény egészének mitkodését meghatarozo
dokumentumok elfogadasat.
A nevelGtestiilet dont:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e anevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi iigyeiben,
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e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

4.2. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetdség tilésel,
e akiilonbozo értekezletek, megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat illetve rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitdsuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosaghoz, az iskolavezetdséghez.

A neveldk kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatésaggal, az iskola vezetdségével
és a sziil6i munkakozosséggel.

A nevelok és a tanulok
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e 3z intézményvezetod
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésein,
o atanari szoba mellett elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanul6 fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan,
szOban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabéalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok
utjan — az iskola igazgatdsadgahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz
vagy a sziil6i munkakodzosséghez fordulhatnak.

4.3. A nevelés-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik

o aneveldtestiilet vezetése

o aneveld és oktato munka irdnyitasa €s ellendrzése

o a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

o a sziléi munkakozdsséggel, az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel (KT), a didkmozgalommal valamint a kiilsé szervezetekkel vald
egylittmitkdés

o anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése

o munkakozosségekkel valo kapcsolattartés
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o Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

o dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan {ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

o elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a helyi tantervet, elokésziti a
szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a hazirendet;

o kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

o gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

o tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;

o teljesiti a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont illetékes tankeriileti igazgatdja altal kért
adatszolgaltatast;

o szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban,
illetve a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont SZMSZ-¢ében foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara-atruhazhatja.
A fent hivatkozottakban az intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

o ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o atankeriileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyuld
munkaltatol intézkedést;

o a Székesfehérvari Tankertiileti Kézpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény
jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

o azintézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

o az intézmény szakmai feladatai ellatadsahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a Székesfehérvari Tankertileti Kozpont kdzponti szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;
a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

o O

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolod
szabdlyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elndkhelyettes 4&ltal a tankeriilet személyi
allomanyabdl, irdsban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozés rendjében szabalyozottak szerint;

b) palyazatok benyujtasa és tdmogatasi szerzédések megkotése kizardlag szakmai egyiittmitkodésre,
képzésen valo részvételre, valamint az 5 milli6 Ft tamogatasi 6sszeget meg nem haladd, 100%-0s
tdmogatas intenzitasu projektek esetében.

Az egységes hivatali mikodés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai feladatellatdsdhoz
sziikséges Onallosag biztositdsa mellett — megkoveteli a kiilsd és belsé kommunikéaciés rend
kialakitasat. Ennek megfelelden az intézményvezetd

a) a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatéarsaival,
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b) az intézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

¢) az intézmény mukodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

Az intézményvezetd munkajat az intézményvezetd-helyettes segiti.
Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd
adja.

Az intézményvezetO-helyettes és a mas, vezetd beosztasti dolgozok munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

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

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén megbizds alapjan a tantestiilet
valamely tagja (munkakdzosség-vezetd) felel az iskola miikodéséért.

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

A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
munkak6zosség mitkodik.

A sziiléi munkakozosségekbe az osztalyokbol a tagokat a tanulok sziilei delegaljak. (legalabb
1 f6/osztaly)

A sziil61 munkak6zosség a sziilok korébol elnokot valaszt.
A sziilé1 munkakozosség kérését, véleményét, javaslatat a sziiléi munkako6zosség elndkén keresztiil
juttatja el az iskola vezetdségehez.

A sziil6k legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve a sziil6i munkakozosség.

A sziil61 munkakdzosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat mitkodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziildket és a tanulokat az koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
¢és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

e joga van kozérdekii igény érvényesitésére (jogorvoslati eljaras kezdeményezésére),

e asziild gyermeke neveléséhez igénybe veheti a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,

e aneveldtestiilet kezdeményezésére koteles gyermekével megjelenni a nevelési tanacsadason,
iskolapszichologiai vizsgalaton (Nkt. 72.§.)

Az intézményi tanacs

e Aziskolaban a magasabb jogszabalyban el6irtak alapjan az intézmény mitkodésében érdekelt
személyek ¢és szervezetek egylittmikodésének elémozditasara, a neveld-oktatd munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére intézményi tanacs
miikédik. Az intézményi tandcs érdekegyeztetd, véleményezd szerv.
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Az intézményi tandcsot a sziildk, a nevel6testiilet és Mor véaros Onkormanyzat 1-1
delegaltjabol a Knt. 73.§-a alapjan 1étrehoztuk.

Az intézményi tanacs sajat ligyrendje alapjan miikodik. Elnoke a megvalasztott elnok. A
1étszam bovitésérdl maga dont, figyelembe véve a harom oldal egyenld szamu képviseldjének
elvét.

Véleményezési joga van a magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetekben. Ki kell kérni
a véleményét a pedagdgiai program és a helyi tantervek, a szervezeti és miikodési szabalyzat,
a hazirend, az intézmény éves munkaterve esetén.

Az iskola helyiségeit, épiiletét, infrastruktarajat feladataik ellatasa érdekében, az iskolavezetés
dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatja.

7.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a munkakozosségre
ruhdzza a tantargyfelosztas elfogadésa eldtti véleményezési jogkorét.

A neveldtestiilet a tanulé magatartas és szorgalom jegyének megallapitdsara vonatkozo
dontési jogkorét az egy osztalyban tanitd tanarokra ruhazza at.

Az intézmény nevelOtestiilete — barmely tantestiileti tag javaslatdra — alkalmanként dont
fegyelmi eljaras inditasarol. A fegyelmi ligyeket az adott esetre valasztott Fegyelmi Bizottsag
bonyolitja le a tantestiilet fegyelmi jogkorét gyakorolva. Az eljarast a koznevelési torvény 58.
§ (3)-(13) bekezdéseiben és a 20/2012. EMMI rendelet 53-61. §-ban lefektetettek szerint
lefolytatjdk, melynek lezarasaként fegyelmi hatdrozatot hoznak, melyet a fegyelmi
targyalason (ha volt ilyen) ki is hirdetnek. A nevelGtestiilet felé a bizottsag az eljaras lezarasat
kovetden 8 napon beliil beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval: Székesfehérvari Tankertleti Kozpont

A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri hivatallal: Mor
Viérosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

A Dbeiskolazasi lehetOségeink javitdsa, iskolank pedagdgiai programjanak széleskori
megismertetése érdekében kapcsolatot apolunk beiskolazasi korzetiink — kiilonds tekintettel
Mor varosanak — altaldnos iskolaival.

A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.

A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Mori Tagintézményével.

A Szocialis Alapszolgaltatasi Kézponttal.

A német nemzetiségi képzésen folyd munka jobb elldtdsa és megismertetése érdekében
kapcsolatot tartunk fenn a Goethe Intézettel, a német nemzetiségi 6nkormanyzattal €¢s a DSD
iskoldk orszagos szervezetével.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat tdmogatd ,,A harmadik évezredért” és ,,A mori gimnazistakért” alapitvany
kuratériumaval.

Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont

Vérosvédo és Szepitd Egyesiilet
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e A mori és a kdrnyez0 telepiilések altalanos iskolaival és dvodaival, nonprofit szervezeteivel,
alapitvanyaival.
e Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:
—  Fogadd Az Oreg Préshez
— Belvarosi Vendéghaz
— Magyar Turisztikai Desztinaci6 Menedzsment Szovetség helyi iroddja.
Az iskola kiils6 kapcsolatainak személyi felelése minden esetben az intézmény vezetdje, aki a
kapcsolattartassal 0sszefiiggd feladatkorét indokolt esetben az iskolavezetés barmelyik tagjara, vagy a
tantestiilettel elore egyeztetett modon a tantestiilet tagjainak egy kisebb csoportjara atruhazhatja. A
munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetdé a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelok nevét az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn a
dr. Kosztelny Tamas Laszloval és segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. A kapcsolattartas telefonon és irasban torténik, ennek felelds vezetdje az intézményvezeto-
helyettes.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Mor Varos Polgarmesteri Hivatalanak timogatasaval a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje
biztositja az alabbi személyekkel:

o az iskolaorvos,

o az iskolai védono,
o az ANTSZ Moéri, Bicskei Kistérségi Intézet tiszti-foorvosa.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mori Tagintézményével. A munkakapcsolat
feltigyeletéért az intézményvezetd a felelOs.

9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanul6i a hézirend, az
SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a./ Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a nevelOtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

b./ Az intézmény hagyomdnyos kulturalis és linnepi rendezvényei:
o tanévnyitd, kardcsonyi linnep, szalagavatd, ballagés, tanévzaré linnepély
o Nemzeti linnepeink: okt. 23., marc. 15. és jun. 4.
o Nemzetiségi kulturalis rendezvények: Nyelvek napja
o Osztalykeretben emlékeziink meg a holocaust és a kommunizmus 4aldozatairol,
iskolaradion keresztiil: Az aradi vértantikrol és A Magyar kultira napjarol

Iskolaszintii versenyek és szorakoztatd rendezvények:
o golyatabor
o golyaavatd
o didknap (Téancsics-nap), az iskola névaddja emlékének apolasa
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o egészségnap

Az iskola iskolaradiot mikodtet. Iskolank internetes honlappal rendelkezik. A honlap frissitésérol,
aktualizalasarol az intézményvezeté gondoskodik a rendszergazda kézremiikodésével.

Iskolank a kerek évfordulok (10, 25, 50, 75 stb.) alkalmaval évkonyvet jelentet meg.

Képzéseink népszertsitése, iskolank presztizsének emelése érdekében intézményiink életérdl,
eredményeinkrél rendszeresen tajékoztatd irdsokat, hirdsszefoglalokat, szoréanyagot jelentetiink
meg.

10. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUS MUNKAJANAK
SEGITESEBEN

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

a./ A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakdzosség nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyé neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez,
ellendrzéséhez.

b./ Az intézmény szakmai, a neveltestiilet altal atruhazott munkako6zosségeinek jogkorei:
A szakmai munkako6z0sség tagjai munkakézosség-vezetot valasztanak évenként, a munkakozosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

c./ A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak atruhdzas alapjan — a Pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai:

o javitjadk a nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét

o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztisara

o veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik, folyamatosan ellendrzik és
értékelik a tanulok ismeretszintjét

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat

o Osszeallitjak az iskolai belsd vizsgak, a felvételi és az érettségi vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik

o az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek

o javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

o tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

o az orszadgos mérés eredményeit intézményi szinten értékelik, az ebbdl adodo feladatokat
munkaterviikbe integraljak

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszedllitott, egy tanévre szO0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

d./ A szakmai munkakozdsség-vezeté jogai és feladatai:
o Osszedllitja a Pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakozdsség éves programjat
o 1iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért
o modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat
o elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
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tanmenetek szerinti elérehaladast €s a kovetelményrendszernek valé megfelelést

o javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazottak atsorolasara

o ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az iskolan beliil és kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelbtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

o éallasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkakodzosség tagjait.

11. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja megallapodast
kotott a Dr. Kosztelny Tamas Laszloval.

A megallapodasnak biztositania kell,

hogy az iskolaorvos rendelési idejében fogadja €s lassa el iskolank tanuloit,

a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését,

a tanulok fizikai allapotanak mérését,

a tovabbtanulas, palyavalasztas elott llo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat.

Az iskola a sziikséges feltételeket biztositja a rendszeres vizsgalatok elvégzéséhez.
Az intézmény épliletében kialakitott orvosi szoba az eldirdsoknak megfelel, a helyben nem
megoldhato sziir6vizsgalatok idejére az iskola biztositja a neveldi feliigyeletet.
Helyben biztositott szolgaltatasok:
o Védondi tanacsadas hétfon 100-12% oraig.
o Iskolapszicholdégushoz hivatalos fogadasi idejében fordulhatnak a tanulok.
o Az iskola ifjusagvédelmi feleloséhez hivatalos fogadasi idejében fordulhatnak a tanulok.

12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészseégiik
és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

12.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi, munkavédelmi
szabalyokat, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
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o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés iddpontjat az e-naploba be
kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakon (testnevelés, fizika, kémia, digitalis kultira, gépiras) a
neveldk a specialis baleset-megel6zési helyzetekrdl tajékoztatast tartanak.

Az iskola intézményvezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

12.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kdteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése
érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanulobalesetet az el6irt elektronikus formaban nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrdl az el6irt jegyzokonyvet a www.kir.hu/KIR2_BAJ_ Adatbejelento/Home/LogOn cimen
elérhet6 tantigyi baleseti nyilvantarto kitoltd-feliileten kell elkésziteni. A jegyzokonyv egy példanyat 4t
kell adni a tanuldnak (kiskora tanul6 esetén a sziilonek), egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi munkakodzosség €s az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
¢ intézményvezeto,
e intézményvezeto-helyettes,
e tlz- és katasztrofavédelmi felelOs,
e munkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket csengetéssel vagy kolomppal értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado-terv és a bombariado-terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
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fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola intézményvezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott idében, a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tuzriadd terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantissal vald fenyegetés esetére
(bombariad¢ terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tizriadd terv és a bombariad6é terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény intézményvezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a
felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

14. TAJEKOZTATAS KERESE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A Pedagogiai Program nyilvanos, az az iskolai konyvtarban nyitvatartasi idében szabadon
megtekinthetd, illetve megtalalhaté az iskola honlapjan.

A sziil6k és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjar6l az iskola intézményvezet6jétol, valamint
az intézményvezetd-helyettestol az iskolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezetdi,
intézményvezetd-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

15. SZULOI SZERVEZET SZMSZ SZERINTI VELEMENYEZESI JOGGAL FELRUHAZOTT
UGYEI

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:
o aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

o a hazirend elfogadasakor,
o apedagogiai program elfogadasakor.

A s7iil6i szervezetnek véleményezéEsi joga van az intézmény mikodését érintd osszes kérdésben. A sziiloi
szervezettel valo kapcsolattartas az intézményvezetd kotelessége.
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16. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53-61. § és a koznevelési térvény 58. § (3)-(13) bekezdésében
foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetden meginditasra kertil. Nem
indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt biintet0- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatirozat kozlésétdl kell
szamitani.

Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizéaras az iskolabol.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld sziilgjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziil6jét, értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a
szlilo ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesitésben
meg kell fogalmazni konkrétan €s pontosan azt a kdotelességet, amit a tanuld vélhetéen megszegett,
pontosan rogziteni kell, hogy ezzel milyen (jog) szabalyt (Pl. Hazirend) sértett meg — annak melyik
pontjat.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. A kiskora tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskora tanul6 sziilgjét meg kell hivni. A
fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalés
megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzOkonyvezni kell. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziil6
is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogar6l lemondott.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Az els6fokl hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az {igy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozd véleményével
ellatva.

Kizaras az iskolabol biintetés esetén a szild koteles 0j iskolat keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést
hozo iskola, segitséget nyujt a sziilének az uj iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a
fegyelmi biintetés megallapitasardl szold hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a
tanulot fogado iskolatol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziilo
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a
koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil mésik, az allami kozfeladat-
ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld szamara.

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és
a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

o

o A fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik,
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tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményvezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irasban értesiti az érintett feleket

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének (egyeztetd) kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetd irnak ala

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras
megallapitasait ¢és a megéllapoddsban foglaltakat a  kotelességszegd  tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

@)

@)

el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”

az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazédsi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.
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18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELES| RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

o azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
o atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

18.1 Az e-napl6 hasznalati rendje

18.1.1. Bevezetd

Az Elektronikus Napl6 (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal lizemeltett iskolaadminisztracios
rendszerre épiild olyan adatbazis-kezeld alkalmazds, amelynek felhasznaldsaval lehetévé valik az
intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.
Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat az
adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztadlyfdnokok talalkoznak, tovabba
vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

A sziil61 modul alkalmazasaval megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. A hozzaférés feltétele
felhasznaldi név és jelszo. Kezeldfeliilete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.

18.1.2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012(VIIL.28.) EMMI rendelet az iskolak
szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplo (csoportnaplo)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadéalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-nyomtatvany az OM hozzdjarulasa
nélkiil is eldallithato és forgalmazhato.

18.1.3. Az e-naplé felhasznaléi csoportjai, feladatai
Diak
» adattérat latja (didk szinten a személyes, az igazolvany adatait és a statisztikai
adatokat, nem modosithatja)
* latja az orarendeket (sajat osztalyanak orarendjét)
* e-napl6 kivonatot 1at, amelyben csak sajat magara vonatkoz6 informéciokat talal
(hianyzasok, jegyek, kozdsségi szolgalat)
» lizeneteket latja (beéllithatja, hogy mirdl kér e-mailt, lizenetet)
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Tanar

« adatlap a sajat adatainak megadasara
» adattarat latja (tanéri szinten)

* levelezés hasznalata

* hozzafér a tanarok szamara felrakott anyagokhoz
» megtekintheti az 6raelszamolasat; az adott id6szak helyettesitéseit
* kezelheti az e-naplot (a megadott osztalyokban szaktanarként, ha osztalyfonok, akkor

osztalyfonokként)

* lekérdezések futtatdsa jogosultsagi szintnek megfelelden

Vezeto

* helyettesitések kiirdsara jogosult

» munkanapok megadasara jogosult

* e-naplo beiratlan orait latja

* eseti orak kiirasara jogosult

* 1j felhasznalo felvitelére jogosult

» orarend feltoltésére jogosult a rendszerbe

» felhasznalo6i adatok (tanulok, dolgozok) szerkesztésére jogosult (képes bizonyos
jogosultsagokat is adni)

» munkaidd-elszamolds nyomtatasa

* lekérdezések futtatdsa jogosultsagi szintnek megfeleléen

* terembeosztas készitésére ad lehetdséget e jogosultsag

* tovabba a termek kiosztdsanak megvaltoztatasara is lehetdsége van

18.1.4. Az e-naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendoé feladat Hatarido Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok | Augusztus 31. Igazgatohelyettes
adatainak rogzitése az E-

Naplo rendszerbe
Javitdvizsgak eredményei Augusztus 31. Igazgatohelyettes
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizalasa az
E-Naplé rendszerben
A tanév Szeptember 1. Igazgatohelyettes
tantargyfelosztasanak
rogzitése az E-Naplo
rendszerben
Végleges orarend rogzitése Szeptember 20. Igazgatohelyettes
az E-Napldéban.
Végleges csoportbesorolas Szeptember 20. Szaktanarok javaslata alapjan
rogzitése az E-Naplo az osztalyfénokok elvégzik.
rendszerbe
Tantargyi felmentések és Szeptember 20. Osztalyfonokok
hatarozatok rogzitése
A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanul6i alapadatokban Bejelentést kovetd harom Osztalyfonok
bekovetkezett valtozasok munkanap. kezdeményezésére,
modositasa, kimaradas, IgazgatoOhelyettes
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beiratkozas zaradékolas
rogzitése az E-Naploban.

jovahagyasaval

Tanulok csoportba Csoport csere elott harom Szaktanar vagy az

sorolasanak megvaltoztatasa. | munkanap osztalyfonok

(kizarolag indokolt kezdeményezésére, az

esetekben) igazgatOhelyettes
jovahagyasaval

Az E-Naplo vezetése, folyamatos Szaktanarok

adatbeviteli (haladasi naplo,

osztalyzat, stb.) feladatai a

Pedagbgiai Program szerint

Az utélagos adatbevitel folyamatos Szaktanarok

(naplozaras utani) igényét az

igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend el6irasaival Folyamatos Osztalyfénokok

Osszhangban az

osztalyfonokok folyamatosan

rogzitik a hianyzasok,

késések igazolasat.

A havi naplozaras el6tt az Térgyho 5-ig Osztalyfénokok

osztalyfonoknek ellendrizni

kell, hogy hianyzasok

igazolasa megtortént-e.

Iskolavezetés naplo Folyamatos Iskolavezetés

ellendrzése.

Tanari helyettesitések kiirasa | Folyamatos Igazgatohelyettes

az E-Naplon keresztiil

A IKT és a TAMOP altal Folyamatos Szaktanarok

tdmogatott orak jelolése

Félévi és év végi zaras idészakaban
Elvégzendoé feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. | Osztalyozo konferencia Osztalyfonokok
idépontja el6tt két héttel.

Osztalyfonokok javasolt Osztalyozo konferencia Osztalyfonokok

magatartas, szorgalom idépontja eldtt egy héttel.

jegyeinek beirasa.

Félévi, év végi jegyek Osztalyozo konferencia el6tti | Szaktandrok

rogzitése. napig.
Fél és év végi jegyek Az osztalyoz6 konferencia Szaktanarok és
rogzitése, majd az veégéig. Osztalyfonokok
osztalyfénok ellendrzi a
jegyek zarasat

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Osztalytonokok zaradékolasi | Tanévzarod értekezlet Osztalyfonokok

feladatainak elvégzése

A naplé archivalasa, irattarozas
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Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo Tanév vége Igazgatohelyettes
fajlok CD-re mentése, irattari
archivalasa.

18.1.5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

Az e-napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata,
a technikai eszkoz allapotdnak megovasa.

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizérni.

A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznéaloneviiket és kiillondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat mdasok ne
ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsara. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudodasat illetden a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul kdteles jelezni az igazgatonak ill.
igazgatohelyettesnek. Az E-Naplo adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést
készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden napld miivelet.

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

Az intézmény vezetdje hatdskorébol dtruhazza
a./ az intézményvezeti-helyettesre
e atantargyfelosztast és orarendkészitést
a statisztikai adatszolgaltatést
az érettségi szervezesét
a felvételi eljarassal kapcsolatos teenddket
a tanulmanyi versenyek szervezéseét
a palyavalasztassal kapcsolatos ligyekben az intézmény képviseletét
a human targyak tanitasanak iranyitasat, ellendrzését szolgalo teenddket
az esti munkarendll képzés miikodésével, szervezésével, iranyitasaval és ellendrzésével
kapcsolatos teenddket

b./ az tigyviteli alkalmazottra
—a munka- és tlizvédelmi feladatokat illetden a kiils6 szakértdvel valo kapcsolattartast,
— az intézmény gazdalkodasaval, koltségvetésével kapcsolatos teenddket

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

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet
az alkalmazast kvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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Intézményvezet6-helyettes munkakori leiras-mintaja

MUNKAKOR

BEOSZTAS: VEZETOHELYETTES
CEL: Megbizott felelos vezetoként segiti az intézményvezeté munkavégzéset, kozvetleniil

iranyitia a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezet6
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja
az eldirasokat.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, moddositdsdban, a munkaterv
elkészitésében.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi oOrarendet, ellenérzi az
intézményvezetdi szempontok megvaldsitasat.

Elkésziti a munkatervet, a pedagdgusok tovabbképzési programjat, elrendeli a
pedagdgusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
tulmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato-neveld, a technikai, az
adminisztracids és mas iranyl munkavégzést.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerli munkdjat,
szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijel6lt szakmai munkakozosségek, a hozza
beosztottak feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasardl, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az uj osztalyok
kozosséggeé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

Ellendrzi az e-napld, torzslapok, bizonyitvdnyok mdés okmanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

Osszesiti a  gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossdgat, a vagyonvédelmet, Oralatogatasokat ¢és
felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd
feljegyzest készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miikddésérol: a kitlind
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referdl az intézményvezetonek az intézmény egész milkddésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1¢gkor kialakitasat,
segiti a didktanacs, a didkdnkormanyzat munkéjat.
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e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek
elsajatitasara.

e Gondoskodik az informaciok irattarban torténd elhelyezésérol.

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetdvel.

e Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozok szabadsagolasi tevét,
nyilvantartja a munkabdl val6 tavolmaradast.

e Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

e Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskor kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az altala

vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara,
munkavallalasi engedély kiaddséarara, masolatok hitelesitésére.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az
intézményvezetdt képviselve.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének FelelOs:
e Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a
pedagogusok €s a tobbi alkalmazott munkavégzéséeért.
e A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod
megkoveteléséért.
e A rendezvények, Unnepélyek, kulturalis és tanulméanyi versenyek
rendjéért, szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért.
o A vizsgak (felvételi, osztalyozd kiilonbozeti, stb.,) és a tanulményi
versenyek lebonyolitdsaért, a helyettesitések ellatasaért.
e Az egészséges €és biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért.
e A méltanyos és humanus iligykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:
e Munkak®dri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért vagy hianyos
elvégzéséért;
e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
¢s gyermekek jogainak megsértéséért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Tanar munkakori leiras-mintaja

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

CEL: 4 didkok életkorhoz igazodé médszerekkel valé képzése: szakszerii és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejleszto foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT
és a pedagogiai program kovetelmenyei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése,
az egyeni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés

elsajatittatasa.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezeto-helyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
MUNKAVEGZES

HELY: Mori Tancsics Mihaly Gimnazium
HETI MUNKAIDO: 40 éra MUNKAIDO BEOSZTAS: munkaterv és

tantargyfelosztas alapjan, 6rarend szerint

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Egyetemi (vagy foiskolai) végzetts€g, ..............ccoeevenn.. szakos kozépiskolai
tanar.

ELVART ISMERETEK: A kézoktatasra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,

utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lényeglatod képesség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagégiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és
konfliktus feloldo képesség, empatia, tiirelem.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1) Nevel6-oktato munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei
alapjan, a hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint
nevelbtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos hatdrozatok meghozasat.

2.) A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok
tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeit.

3.) Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan
tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan
megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.
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4.

5)

6.

7)

8.)

9.

10.)

11)

12))

13)

14))

15)

16.)

17)

18)

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdeklédés  felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és témazard dolgozatok id6pontjat a tanuldkkal elére kozli, és
bejegyzi az elektronikus napléba, hogy a tanartarsaival elkeriiljék az
osztalykozosség talterhelését (naponta maximum 2 ilyen horderejli irdsbeli
szamonkérés).

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit,
megtartja az irasbeli €s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven ¢€s
indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, 6vja jogaikat,
emberi méltésagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és
irdnyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Feleloséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, megbizasa
alapjan ellat kilonb6z6é dijazott feladatokat (pl. érettségi), és feleldsi
tevékenységeket.

Az tlnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében ¢és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot:
vezeti az elektronikus naplot, beirja az érdemjegyeket (az ellen6rzo
konyvekbe is beiratja), megirja a versenyek, vizsgak jegyzokonyveit, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando
gyarapitasa, az 11j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani
tajekozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart €s
dokumentalva hospital tanitasi 6radkon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt vallal a
pedagdgiai program moddositdsdban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol,
eldadast és bemutato orat tart. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a
rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre bocsdjtja,
megbizas alapjan leltarozasi munkat végez.

Tanéraja elétt 15 perccel koteles megjelenni az  iskolaban.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerti
helyettesitéshez a tanmenetet vagy a tanitand6 anyagot.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg,
figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.
Tanoérdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan
segitd gyakorlo feladatokkal szolgélja. A lassubb temp6ju tanuldknak kiilon
felzarkoztatéast szervez, figyelembe véve a a fogyatékossagot. Kozremiikodik
a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti
(szakkor, tanulméanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulmanyi ¢és kulturdlis versenyekre, vetélkedokre, ¢és a sport
rendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddordkon. A sziildket tajékoztatja
a tantargyl kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok
fejlédésérol. Egyiittmiikodik a sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a szabdlyzatok eldirasait,
végrehajtja a vezetdség utasitasait és az egy¢b pedagogiai teenddket.
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19.) Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb
vizsgékat, a tanitds nélkiili munkanapokon munkéat végez a vezetdk
beosztasa alapjan.

20.) Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd €s a vezetd helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek- csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal, a szlilokkel, a tarsintézmények munkatéarsaival, a tovabbképzé intézményekkel
tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

A pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informacidkra vonatkozodan, amelyek
tanitvanyaival és azok hozzatartozoival kapcsolatosak. Ezen informacidkat csak a gyermek érdekében
tevékenykedd személynek vagy intézménynek adhatok at, megfeleld koriiltekintés és felelés dontés
mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsd informaciok szolgalati titkot képeznek.
A szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséert.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznéalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

YVVYVYYVYV
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Osztalyfénok munkakori leiras-mintaja
Mint osztalyfénok erkolesi €s pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért, kulturalt

viselkedéséért, személyiségik fejlesztéséért. Munkajardl félévenként irasban beszdmol az
intézményvezetd szempontjai alapjan.

MEGBIZAS CELJA:
Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai €letét, jelentds neveld hatast fejt ki,
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvaldsitasa
érdekében koordindlja a pedagdégusok fejleszté-neveld hatasat, ellendrzi az osztdlyaban folyo
pedagobgiai tevékenységet.

RESZLETES FELADATKOR:
Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.) Alaposan és sokoldaluan megismeri osztalya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi-
szocidlis korilmények, sziildi elvarasok, tanuléi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykdzosség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

2.) Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjén tervezi.

3.) Az osztalyfonoki orakra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklddését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli a tandrara kitiizott feladatait.

4.) Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkormanyzati
torekvéseket, képviseletet.

5.) Kialakitja a realis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal
Onallosagra és Ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek) megbizasaval és
szamonkérésével biztositja az osztdlyterem, a berendezési targyak allapotanak
megorzEesét, a rendet, tisztasagot.

6.) Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol, egyiittmiikodik az ifjasagvédelmi
feleldssel. Segiti a személyre szabott €s sikeres palyavalasztast.

7.) Onismereti gyakorlatokkal késziti fel a tanuldit a tarsadalmi elvardsokra, segiti
tanitvanyai palyavalasztasat, részletes tajékoztatast ad a térség gazdasagpolitikdjarol,
az elhelyezkedési és tovabbtanulési lehetdségekrol.

8.) Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire,
segiti a kiilonféle szabadidds tevékenységek (kulturalt szoérakozéds, miivelddés,
didknapok) szervezését €s megvaldsitasat.

9.) Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, a fegyelmezett
munkat, tigyel a rend és tisztasadg fenntartdsara, a kornyezet védelmére, a harmonikus
tarsas kapcsolatokra.

A tanulmanyi munka segitése:

10.) Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes id6beosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

11.) Szervezi €s havonta értékeli az osztalyaban a tanulmanyi munkat, havonta a diakokkal
egylitt értékeli a tanulmanyi elémenetelt, a magatartast és szorgalmat.

12.) Segiti a folyamatos felzarkoztatast, intenziv fejleszto, felkészité foglalkozasokon valo
részvételt.

13.) Tamogatja a kiugro tehetségek szakkori képzését az igényelt teriileten, biztositja
bemutatkozasi lehetdségeiket.

14.) Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, lehetdségei szerint latogatja
osztalya tanitasi oOrait, foglalkozasait, az észrevételeket megbeszEéli az érintett
nevelokkel.
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Kapcsolattartés a sziilokkel:

15.) Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelését, sziikség szerint csaladlatogatasokat
végez.

16.) A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a pedagdgiai
programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziiléi munkakozdsség
aktivitasarol.

17.) Folyamatosan tajékoztatja a sziilloket a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi
eldmenetelérdl, az egyéni fejlesztésérdl, a dicséretérdl €s elmarasztalasarol.

Taniigyi feladatok:

18.) Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalykonferencianak.

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

20.) Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és a sziiléi alairast az ellen6rzé konyvben, rogziti
¢€s Osszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok
valds okait.

21.) Vezeti az elektronikus naplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios
teenddket, felel az elektronikus naplé és a torzslapok, mas nyilvantartdsok
szabalyszer(i és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR:
Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s intézményvezetdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban § tanitsa
szaktargyait, és — az igazgato tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon Ossze az ott tanitd
pedagogusok kotelezd megjelenésével.
Hataskore athuzodik teljes tevékenységkorére. Koteles az intézményvezetd (helyettes) figyelmét
felhivni az eldirasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR:
Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara €s egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol ¢és igényességétdl nagymértékben fligg az osztalykozosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége. Feleldsségre vonhato:

A megbizatéssal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd

hasznalataért, elrontasaért.

A nem kielégité mértékii ellendrzésekért.

A dokumentécids kotelezettség hianyos elkészitéséért.

YV VYV VVV

37



Munkako6zosség-vezeté munkakori leiras-mintaja

A szakmai munkako6zosségek miikodésének célja:
- a szakmaisag ¢és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés
- az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés)
- a képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

A munkak6zosség-vezetd kimagaslo felkésziiltségii, j6 szervezokészségii, példas munkafegyelmii. A
szakmai munkak6zosség-vezetd kozépvezetoi feladatokat 14t el, havonta fizetendd potlék biztositasa
mellett. Munkéjarol félévenként irasban kell beszamolnia az intézményvezetd szempontjai alapjan.

A MEGBIZAS CELJA:

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagdégusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkak6zosségi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket
tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, modszertani €s nevelési
tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

RESZLETES FELADATKOR:

1.) Felel6sen iranyitja a kijel6lt munkakdzosség oktatod- és nevelémunkajat, kiemelve a
pedagdgusok modszereit és a gyerekekhez vald viszonyat.

2.) Ismeri a helyi kozoktatas-fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

3.) Osszeallitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palydzatokon.
Ellendrzi a hataridok betartasat.

4.) A munkakdzosség tagjaival megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek
alapjan a tanév elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és
képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan iranyitja a fejlesztésiiket.

5.) Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégdk munkéjat.

6.) Ellen6rzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és oralatogatasok soran meggy6zodik
a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7.) Alkalomszeriien ellendrzi a tanulok hazi feladatait, a dolgozatokat, a témazard
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.) Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznalando tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési listajat.

9.) Munkatarsaival dsszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, kisérettségi, érettségi stb.)
feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesz a vizsgaztatasban.

10.) Elbiralja és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkak6zosségi tagok tantervhez
igazod6 tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

11.) Ellendrzi a tantervhez igazoldé tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elrehaladast, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az
anyagok és eszk0zok célszerti és takarékos felhasznalasat.

12.) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturalis palydzatok kiirasat, elbiralasat.

13.) Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok
stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

14.) Ellenérzi a szakmai felszerelések, a szertarak, termek berendezéseinek szabalyszer(
hasznalatat, hianyossagok esetén intézkedik, vagy vezetdi felelésségre vonast kezdeményez.

15.) Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara.
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16.) Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek
a munkak6zosség tevékenységérol.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizatasra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységkorére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét
felhivni az eldirasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR:

Szakmai tdjékozdodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felel6s dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

>

YV VYV VYV

A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A nem kielégité mértékii ellendrzésekért.

A dokumentécids kotelezettség hianyos elkészitéséert.
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Didkonkormanyzatot segit6 munkakori leiras-mintaja

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezését, mikodtetését maguk végzik. A didksagi és didkkori érdekek képviseletére a tanulok
didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek miikddése a tanulok minden kérdésére kiterjed.

Dontenek didkképviseletiikrol, kiildottet delegalhatnak, véleményezési €s javaslattételi joggal
rendelkeznek az intézményi miikodéssel kapcsolatban. A didkonkormanyzat egyetértési jogot

gyakorol:

az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és modositasakor,
a tanuloi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,
az ifjasagpolitikai célu pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Mas targykorokben a diakonkormanyzat a nevelOtestiilettél kapott hataskorén beliil 6ndlloan
mikodik. A diakonkormanyzat felnétt képviseldje vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetdvel. A didkonkormdnyzat tevékenységérdl félévenként irdsban beszamol az
intézményvezetd szempontjai alapjan.

A MEGBIZAS CELJA

Az intézményi didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a nevelGtestiilet és a tanuldkozosségek igényeinek
Osszehangolasa.

RESZLETES FELADATKOR

Osszehivja és levezeti — a didktanics elndkének megvélasztasdig — a didktanacs
alakulo tilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai
hataskorét.

Szervezi, iranyitja a didkonkorményzati valasztasokat, eldsegiti az iskoldban a
képviseleti €s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkorményzat hataskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

Elkésziti a didkvezetok ¢és képviselok megbizolevél tervezetét, biztositja a
didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozds programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Gondoskodik a didkonkorményzati munkaterv programjainak eredményes
lebonyolitasarol, részt vesz a didkforumok, az iskolagytilések szervezésében, a
didktanacs iilésein.

Személyesen vagy a kollégdk, a sziilok bevondsaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelOtestiilet, sziil6i szervezet, fenntarto elott, és
ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasadhoz.

40



JOGKOR, HATASKOR
Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s intézményvezetdi utasitasokat,
- gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezetd (helyettes)
figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétol nagymértékben fligg a didkonkormanyzat hatékonysaga, a
tanulok neveltetése és kozéleti érdeklodése.

Feleldsségre vonhato:

e A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hianyos
elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A nem kielégité mértékii ellendrzésekért.

e A dokumentécids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

MUNKAKOR

BEOSZTAS: ISKOLATITKAR
CEL: a Moéri Téancsics Mihaly Gimnazium muikodésével 0sszefliggd technikai irdnyitas,

tanulokkal vald kapcsolattartas, ligyvitel-szervezés, levelezés, irattari feladatok
kezelése. Az iskola gazdalkodasi feladatainak torvényes és szakszertli biztositasa

KOZVETLEN FELETTES: A GIMNAZIUM INTEZMENYVEZETOJE

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az iratkezelési szabalyzatban,
valamint az ligyrendben meghatdrozottakat.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket.

Gépeli a hivatali iratokat.

Vezeti a tanuldéi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatdsokat a
személyiségi jogok védelmével.

Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

Munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat.

Megfeleld jelentést készit a szabadsagokrol.

Kapcsolatot tart a munkavallalokkal, (ligyintézés, reklamalas esetén).

Intézi az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat.

Atadja a telefon iizeneteket — szoban, vagy irasban.

Részt vesz az év végi iskolai leltdrozasnal, a leltdrozasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

Diakigazolvanyokkal, pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket intéz.
Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja, megrendeli azokat.

Kezeli a taniigyi dokumentumokat.

Szakmai iranyitassal taniigyi statisztikat készit.

Részt vesz az iskolai felvételi eljaras lebonyolitadsaban.

Kozremiikodik a vizsgak szervezési, adminisztracios feladataiban.

Naponta gondoskodik a postai kiildemények intézményvezetohoz valo eljutasarol.
Az iskola ligyeivel kapcsolatosan szigoru titoktartas kotelezi.

Sziikség esetén az intézményvezetd utasitasa alapjan részt vesz az iskola egyéb
feladatainak ellatasaban.

JOGKOR, HATASKOR:

A munkavallalot a Munka Torvénykonyvében és a KJT-ben meghatarozott, valamint a
munkaszerzddésben rogzitett jogok illetik meg.
Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd

utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal, tanulokkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
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Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére feleldsségre vonhato.
A hivatali titok megbrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik.

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért;

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért
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Konyvtaros munkakori leiras-mintaja
A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. Allomanyaba
csak a gylijtokori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott dokumentum vehetd fel. A
korszerti konyvtar az ) dokumentumok eldallitasdhoz sokszorositd berendezéssel, az allomany
nyilvantartdsdhoz szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes kori informdlodashoz Internet
kapcsolattal, és digitalizalt informacidohordozokkal rendelkezik.
A konyvtar mikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt fontossagu
az intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentdsen hozzéjarul:

e amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

e a sokoldali mivel6déshez,

e a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,

e a kulturalt magatartés kialakuldsdhoz.
A konyvtarat felelds beosztasu szakképzett konyvtaros vezeti sokoldalu feladatellatassal.

MUNKAKOR
BEOSZTAS: KONYVTAROS

CEL: Az intézményi konyvtar szakszertl, felelés és pontos miikidtetése, az iskoldban folyo
nevelé-oktatomunka segitése, a pedagogiai programnak megfelelo korszerii
konyvtari szolgaltatds nyujtdsa.

KOZVETLEN F ELETTES: igazgatohelyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Pedagodgiai egyetemi (vagy féiskolai) végzettség és konyvtarosi szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a kdzmiivelédésre, a szakteriiletre vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszert
modszerek alkalmazésa, segitOkészség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, kapcsolatteremt6 képesség, empatia.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

o Feliilvizsgalja és sziikség esetén maddositja, a kdnyvtar gyiijtékori szabalyzatat.

e Konyvtarhaszndlati rendben intézkedik a konyvek, folyodiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl, és a kdlcsonzésérdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

e Folyamatosan fejleszt, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékli konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

e Biztositja naponta — az Orakozi sziinetekben €s délutan — a nyitvatartasi 1d6t, a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi ¢€s nyilvantartasba veszi — az igények
figyelembe vételével — az 1) dokumentumokat.

crcr

diakigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.
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e Bemutatja ¢és ismerteti az allomanyi katalogizalést, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasds népszerisitése ¢€s pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

e Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkodlesi védelmiikrdl, a balesetek

elkeriiléséral.
e Tandrai és tandran kiviili foglalkozasokat tart, tdjékoztatést tart az egyéni és csoportos
érdekléddknek.

e Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését,
1j ismerethordozok eldallitasat.

e Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kiallitdst mutat be,
bibliografiat készit, ajanld jegyzékeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik
segitésére.

e Megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informaciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankdnyvellatas szervezésében.

e Iranyitja a raktéri rend fenntartasat, az dllomany adatbevitellel torténd nyilvantartdsba
vételét, felelds az allomany megdvasaért.

e Folyamatosan tdjékoztatja a pedagoégusokat a  beszerzett konyvekrdl,
szakfolyoiratokrol és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekral.

o [Elokésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval, koveti a palyazati
figyel6t, és szorgalmazza a palyazatok szakszeri elkészitését.

e Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6t szervez, aktivan részt vesz a
konyvtari este szervezésének munkdjaban.

e Gyljti a kulturalis rendezvények informacioit, és ismerteti azokat. Kérésre az
érdekldddknek jegyeket rendel a programokra.

e Segiti a pedagogusokat a tanulok olvasova nevelésében, eldsegiti a konyvtar és
szolgaltatasainak megszerettetését.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasdban, a pedagogiai
program modositasban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni és beosztds szerint feliigyelni az intézményi
rendezvényeken, iinnepélyeken.

e Precizen vezeti a sziikkséges nyilvantartasokat, elldtja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot. Félévente beszamol a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérdl,
javaslatokat tesz.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és vezetd helyettes megbizza.

o Sziikség esetén az igazgato utasitasa alapjan részt vesz az iskola egyéb feladatainak
ellatasaban.

e Az iskola iigyeivel kapcsolatosan szigoru titoktartas kotelezi.

JOGKORI HATASKOR:

Gyakorolja a nevel&testiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal, a sziilkkel tart kapcsolatot, valamint a szakmai intézmények
munkatarsaival a konyvtarkozi kolcsonzés érdekében.
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FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért, a
pedagbgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok érdekelsGbbségéért, az
egyenld banasmodért.

A pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informaciokra vonatkozoan, amelyek
tanitvanyaival és azok hozzétartozoival kapcsolatosak. Ezen informdcidkat csak a gyermek
érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek adhatok at, megfeleld koriiltekintés
és felelds dontés mellett.

Az iskola életével kapcsolatos belsé informaciok szolgalati titkot képeznek.
A szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» Munkakori  feladatainak  hataridére  torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

VYV VYV
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Ugyviteli alkalmazott munkakori leiras-mintaja

A gazdasagi munkatars feladatat képezi a Moéri Téancsics Mihdly Gimnaziumban az elldtmany
kezelése.

Az elbleg kiaddsanak szabdlyai szerint atvett 0sszeget ravezeti az ellaitmany lapra. Folyamatosan
vezeti sorszamozva az alakilag, tartalmilag és szamszakilag ellen6rzott szamlakat, vagy a szamlat
helyettesitd egyéb gazdasagi eseményt igazold okmanyt. / Pl.: kikiildetési rendelvény /

A bizonylatok szabalyossagarol minden esetben a kifizetést megel6z6en meggy6zodik.

A bevételeket jogcimenként részletezi.

A Székesfehérvari Tankeriileti K&zpont utasitasnak megfelelden ellendrzi és feliigyeli a ki- és
befizetéseket.

Készpénzkezelési szamla az intézménynél nincs.

Minden esetben a Székesfehérvari Tankeriileti K&zpont pénzkezelési szabalyzataban foglaltak
kotelezdek.

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

Koordinalja a technikai dolgozdk és a pedagdgusok kozotti zokkendmentes munkavégzést. Az
oktatast segitd szakmai feladatok iitemezését késziti eld, koordinalja, adminisztralja és ellendrzi a
leltarozast. A munkaszerzOdésekhez sziikséges okmanyokat iktatja és a szerzédéskotések
elokészitését végzi.
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20. EGYEB A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
TUDNIVALOK

20.1. A sziilok tajékoztatasi modjai

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e 3z intézményvezeto:
o a sziléi munkakdzdsség minden tilésén,
az osszevont sziildi értekezleten tanévenként egy alkalommal (szeptemberben),
az iskoldban elhelyezett hirdetd tablakon keresztiil,
a helyi médian (TV, ujsag) keresztiil,
az internetes honlapunkon keresztiil,
o az iskola altal készitett, tajékoztato jellegi szorodlapokon keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziildi értekezleten,
o az iskolai rendezvényeken

0O O O O

tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékozoddsra az aldbbi lehetdségek
szolgalnak:

e-naplo

a sziil6i értekezletek,

a neveldk fogadoorai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanul6 értékelésére Osszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatok az e-Krétaban

az iskolai rendezvények.

A sziil6i értekezletek €s a neveldk fogadoorainak idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az
iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz, vagy a sziiléi munkakozosséghez fordulhatnak.

20.2. Dokumentumok nyilvanossaga

e A sziilék és mas érdeklodok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és milkodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola intézményvezet6jétol, valamint az
intézményvezetd-helyettestdl  az  iskolai  munkatervben évenként meghatarozott
intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

e Az iskolai alapdokumentumok nyilvanosak, azok az iskolai konyvtarban nyitvatartasi idoben
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan.

e A Hézirend egy példanyat beiratkozaskor a sziiléknek, tanuloknak atadjuk.

20.3. Tanulok dijazasa

e A tanulok altal az intézményben készitett miivészeti és tanulmanyokkal Osszefliggo,
tajékoztato, dekoracios termékeket az iskola nem értékesiti, ezért a tanulot sem illeti anyagi
dijazas.

20.4. A felvétel tanulméanyi feltételei, a felvételi vizsga

Az iskola a felvételi kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott
idében nyilvanossagra hozza.

A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium/ Tancsics-Mihaly-Gymnasium Moor az dltalanos felvételi
eljarason beliil csatlakozik az orszagosan szervezett kozponti k6zos felvételi eljarashoz.
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A felvételi vizsga idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza. A nyolcadikos didkok informaldsa
érdekében iskolank nyilt napot szervez, melyre meghivja az altalanos iskolak végzds tanuloéit. A nyilt
napon a didkok a képzésekrdl kapnak tajékoztatast.

20.5. A nevelotestiilet értekezletei

a./ A tanév soran a nevelé6testiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
o alakul¢ értekezlet
o tanévnyito, tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo és zaro értekezlet

b./ Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestillet tagjainak 25 %-a, valamint az intézmény
intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja. A neveldtestiilet értekezletein emlékezteto
feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

c./ A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek), az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
mikroértekezleti formaban végzi. A nevelOtestillet mikroértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Mikroértekezlet sziikség
szerint az osztalyfonok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis probléméainak
megoldasara.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdok vesznek
részt egy-egy értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

20.6. Gyermek- és ifjisagvédelem

A gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat a nevelétestiilet ezzel a feladattal megbizott
tagja fogja Ossze, aki e problémakornek szakembere, gondozodja, felelése. Feladatai kozé tartozik a
szocialisan hatranyos helyzetli tanulok korének feltarasa, a szocidlis alapon adhaté kedvezmények
igénylésének megszervezése, a timogatasra szorulok segitése. Sziikség esetén — a sziild vagy gondviseld
kérelmére — felkeresi az illetékes Onkormanyzatokat. Megszervezi a preventiv jellegii egészségmegdrzo
eldadasokat, tevékenységeket, szliréseket. Folyamatos kapcsolatot tart a csaladsegité kozponttal, a
nevelési tanacsadoval, az egészségiigyi intézményekkel, a renddrkapitdnysaggal. Feltarja a sajatos
nevelési igényli diakok korét, és kidolgozza javaslatait a veliik valo bandsmodot illetden.
Tevékenységérdl naplot, a tanulokrol adatlapot vezet. Fogadoorajat didkok és sziildk egyarant
latogathatjak. Az iskolai hirdet6tablakon tessziik kozz¢ elérhetdségeit.

A félévi és év végi értekezleten beszamol a tantestilletnek munkdjarol, az osztalyfonokokkel
folyamatosan konzultél a didkok érdekében.

21. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

e szakkorok,

e ¢énekkar,
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e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o ¢rettségire felkészitok,

e nyelvvizsgara felkészitok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok.
A tanéran kiviili rendszeres foglalkozasok idokerete nem lehet tobb az engedélyezett heti idokeretnek a
tanorakon fel nem hasznalt éraszamainal.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozéasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatod foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik és egy tanévre szol. Esetleges modositasra félévkor van lehetdség.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni, €z
a masodik félév tantargyfelosztasanal modositasra kertilhet.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érdekében évente
egy alkalommal osztalyaik szdmara kirandulast szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirandulason
onkéntes, a felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitdsi, konyvtari €s miivészeti eléadashoz kapcsolddd foglalkozasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: csereprogramok, tirak, kirandulasok, szinhaz- és mtizeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken
onkéntes, a felmertil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért (a
szakmai munkak6zosségek, illetve) a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik. Az
iskolai konyvtar mitkdésének szabalyait a szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalmazza.

22. A FELNOTTOKTATAS FORMAT

Felnéttoktatas — esti munkarend szerint megszervezett oktatas

A Felnéttoktatasban 4 évfolyamos esti munkarend szerint megszervezett gimnaziumi képzés folyik.
Az oktatas heti 2 napon, az esti tagozaton 15,5 oOrdban, kéthetes ciklusban torténik. A
felndttoktatasban fontos szerepe van az iranyitott, 6nallo tanuldsnak. Ezért a frissen beiratkozott
tanulokndl nagy hangsulyt fektetiink a tanuldsi modszerek megismertetésére. Segitjiik tanuldinkat,
hogy minél elobb megtalaljak és megtanuljak a szdmukra leghatékonyabb formakat.
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A tanitds 14.15 6ratol 20.15 o6raig tarthat. Az 6rdk 40 percesek, kdztiik 5 perc sziinet van.

A jelentkezés feltétele
e ajelentkezési lap kitoltése
e a 8 altalanos iskolai osztaly elvégzését, illetve a meglévo eloképzettséget igazold
bizonyitvany ¢és a személyi igazolvany bemutatésa.

Eloképzettség (elvégzett gimnaziumi, szakkozépiskolai vagy szakképzod iskolai osztalyok) esetén
egyéni elbirdlas alapjan lehet0ség van felsébb osztalyba iratkozni. Ennek modjardl, feltételeirdl
minden esetben a tantestiilet véleményének figyelembevételével az intézményvezeto-helyettes dont.

A vizsgazatas rendje

Minden évfolyamon 2 negyedéves irdsbeli beszamold, a félévi vizsga és az év végi zardvizsga
teljesitése kotelezo.

Az irasbeli beszamolokon a tanulok a miivészeti ismeretek és a tarsadalomismeret tantargyak
kivételével minden altaluk tanult tantargybol dolgozatot irnak. A dolgozatok megirasa 15 6ratol 20
oOraig tarthat. Az irasbeli munkak eredményét a szaktanarok a kovetkezd tanitasi 6ran ismertetik.

A félévi és év végi vizsgak is délutan keriilnek lebonyolitasra. Ezeket a szaktandrok és a tanulok
kozotti megegyezés alapjan el lehet kezdeni 15 6ra el6tt, de 20 6raig be kell fejezni. Félévkor minden
tantargybol vizsgdzni kell. A vizsga a szaktanar dontése szerint vagy irasban, vagy szdban torténik.
Az irasbeli vizsgak eredményét a szobeli vizsgak napjan tudjak meg a tanulok. A szobeli feleleteket
a vizsgaztatok rogton értékelik.

Ev végén magyar nyelv és irodalombol, torténelembél és idegen nyelvbél irasban és szoban is
vizsgazni kell. A tobbi tanult tantargybol kotelezd irdsban vizsgazni. Ezen tantargyakbol a szobeli
vizsga csak elégtelen irdsbeli esetén kotelezo. Miivészeti ismeretek tantargybol az irasbeli vizsgat egy
a szaktanar altal meghatarozott t¢émaju és terjedelmi, otthon elkészitett dolgozat helyettesiti. Az év
végi vizsgadk eredményét a tanulok a szobeli vizsgdk utan megtartott tantestiileti megbeszelést
kovetden tudjak meg.

Javitdvizsgat tenni legfeljebb harom tantargybol, a tantestiilet altal meghatarozott idépontban lehet.
A beszamoldk és a vizsgak id6pontjat a tanév elsd tanitasi napjan ki kell hirdetni. A beszamolok és a
félévi vizsga halasztasat, illetve az év végi vizsga potld vizsgaként valo letételét indokolt esetben
irasbeli kérelemre az intézményvezetd-helyettes a tantestiilet véleményét kikérve engedélyezheti.
Vizsga indokolatlan mulasztasa a tanuldi jogviszony megsziinését vonja maga utan. A mulasztas
igazolasara és az 0j idépont kérvényezésére a vizsgat kovetd egy hét all a tanul6 rendelkezésére.

Beiratkozasi dij — Felnéttoktatas
A koznevelési torvény 2.§ (1) bekezdése szerint a kozépfoku nevelés-oktatds az érettségi
megszerzeéséig téritésmentes.

A tanarok dijazasa

Vizsgak: Az irasbeli beszamolok a tanorak keretében torténnek, igy azokra kiilon dijazas nem jar. A
félévi és az év végi vizsgak dijazdsanak kiszamitasa a kovetkezOképpen torténik: minden nyolc tanuld
utan a pedagogusnak kiszamitott egy oradij jar bizonyitvanyba keriild tantargyanként ¢&s
vizsgarészenként. Ha a vizsgarészek szdma nem oszthatd nyolccal, a kerekités altalanos szabalyait
kell alkalmazni. A kiszamitott vizsgadijak kotott ora feletti 6raként kertilnek kifizetésre.

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

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidos
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetésége, illetve annak
valasztott tisztségviseloi érvényesitik.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
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Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢s milkodési szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorményzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormdnyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell
hozni. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld tehet észrevételt, javaslatot, kritikai
megjegyzest.

A didkdnkorméanyzat miikodéséhez a feltételeket biztositjuk. Az intézmény helyiségeit, audiovizualis
eszkodzeit — a DOK-vezetd tanar feliigyelete mellett — hasznalhatjak. Iskolank koltségvetésében a
didkdnkorményzat szervezésében zajlé programokat dologi kiaddsainkbol lehetdségeinkhez mérten
tamogatjuk (irdeszkozok, plakatok, ragasztd, stb. megvasarlasa céljabol). Lehetdséget biztositunk
szamukra a digitlis kultira teremben felhivasok gépi megszerkesztésére, kivitelezésére. A DOK
tisztségviseldi szdmara biztositjuk a lehetdséget a tovabbképzéseken (megyei, orszagos) valo részvételre.
A Megyei Didknapokon valo szereplést tiamogatjuk, a felkészités mellett az iskola lehetéségeihez mérten
anyagilag is (utazas, szallas, étkezés).

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

Az iskola és a didksportkdr vezetdje kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és
a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beleir a tanévrol sz61o
beszamolodba, illetve megjelenit az iskola weblapjan.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor
foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkoér szakmai
programjaban kell meghatarozni.

A tomegsport-foglalkozasok helyét, idejét és gyakorisagat tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatdrozni.

25. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

o Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos tanulds megvaldsitasa az intézmény feladata.

e Aziskolanak a biztonsagos és egészséges tanulds érdekében az alabbi kdvetelményeknek kell
megfelelnie:

e a. A tantermek kialakitasanal, a munkaeszk6zok és munkafolyamat megvalasztasanal az
emberi tényezOket, a tanulok fizikumdbol, ¢életkordbol, személyiségébdl fakado
sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangu, monoton munkavégzés idétartamanak
mérséklése, a feladat elvégzésére szant id6 megfeleld litemezése).

e b. Az intézményben elsOsegélynytjtasra kiképzett munkatarsakat kell elsésegélynytjto
feladatokra kijelolni. Neviiket, elérhetdségiiket jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

e c. A tanuloknak minden tanév elején, illetve sziikség szerint balesetvédelmi oktatést kell
tartani.

e h. A tanul6i baleseteket ki kell vizsgalni, azt kdvetden a bejelentési kotelezettségnek eleget
kell tenni.

e j. Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagdgus, nem pedagodgus beosztasu dolgozd) a
maga teriiletén koteles megtenni minden sziikséges intézkedést a tanulok biztonsdga és

52



egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozo koriilményeket is, valamint torekedve
a munkakoriilmények folyamatos javitasara.

k. Az intézmény vezetése vesz¢ly esetén koteles megtenni minden indokolt intézkedést az
iskola kitiritésére.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitidsok eldirasait az
iskola intézményvezetdje a szervezeti €s mikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Kelt: Mor, 2023. oktober 18.

Intézményvezetd
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MELLEKLETEK

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

melléklet: A kdnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
melléklet: Iratkezelési szabalyzat

melléklet: Szervezeti felépités

melléklet: Adatkezelési szabalyzat

melléklet: Tankonyvrendelés rendje

melléklet: A DOK Szervezeti és Miikddési 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 kdznevelésrol

* A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (€s a késdbbi modositasai)

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

* 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

« 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

* 1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelodésrol

2. ALAPELVEK
A Moéri Téancsics Mihaly Gimnazium konyvtara gytijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az
intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az intézményvezetd
iranyitasaval és az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat
Osszehangolja az iskolai élet kiilonb6z0 teriiletein végzett tevékenységekkel. Figyelembe veszi az
aktualis kdznevelési és konyvtari jogszabalyokat, itmutatokat.
A konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata az iskola pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma. A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a
konyvtar

— hasznal6inak korét

— kezelésének és miikodésének rendjét,

— feladatat és gytlijtokorét,

— fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

— hasznalatdnak rendjét és

— allomanyvédelmi eljarasait.

3. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Neve: Mori Tancsics Mihaly Gimnazium konyvtara

Cime: 8060 Mor, Kodaly Z. u. 2.

Létesitésének idépontja: 1953.

Elhelyezése: az iskola épiiletében, az els6 emeleten
alapteriilete: 53 m?

helyiségeinek szama: 1

4. AKONYVTAR PECSETJENEK LEIRASA

Tancsics Mihaly Gimnazium Konyvtara Mor.

(55X35 mm ovalis).

5.SZEMELYI FELTETELEK
» a munkatarsak szama: 1 {6
» a munkatarsak besorolasa: 1 féhivatast konyvtarostanar

6. A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE
Az iskolai konyvtarat a pedagbgusok, az iskola tanuldi (nappali és esti munkarendii), az iskolaban
tanitasi gyakorlatot végzd tanarjeldltek, az iskola adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak.

6.1. A BEIRATKOZAS MODJA, A VALTOZASOK BEJELENTESE

Az iskolaban tanul6i jogviszonnyal rendelkezd tanulok, illetve az alkalmazottak dijmentesen vehetik
igénybe a konyvtar alapszolgéltatasait. A jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megszlnik.
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A konyvtar beiratkozaskor a kovetkez6 adatokat kéri: név (sziiletési név), sziiletési hely €s id6, anyja
neve, allanddé lakhely (tartozkodédsi hely). Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a
konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.

A tanuloknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékarol az intézményvezetd tajékoztatja a
konyvtarostanart. A nyugdijba vonul6é vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozoé kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a SZIREN integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtéasi eljarashoz hasznalja fel.

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

7. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE
A konyvtar fenntartoja a Mori Téancsics Mihdly Gimnazium. Miukodtetését az iskola
intézményvezetdje biztositja, iranyitja és ellendrzi.
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanicsadas,
tovabbképzés, mddszertani Gitmutatas) segitik a Konyvtaros Tanarok Egyesiilete, valamint szakmai
munkakozdsségek és mas szakmai segitségnytjtassal megbizott intézmények.
Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember
veégzi.
8. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI ES ALAPFELADATA
Az iskolai konyvtar a gylijteményére épiild szolgaltatasaval az iskolai nevel6-oktaté munka szellemi
bazisa. Igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének
egészéhez.
Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére, a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat.
A konyvtar kdzponti szerepet tolt be az olvasasra nevelés €s a konyvtar-pedagdgiai tevékenységben.
Eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti az olvasasi szokasok
kifejlesztését, a szovegértést.
Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi €s informacios igényeit.
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgéltatasokrol,
c) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,
f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara,
g) a konyvtari allomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai kényvtarunk kiegészito feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositsa:
a konyvtar nyitvatartdsi idejében, illetve az orarend kialakitdsnak megfeleléen egyéni
informaciokeresésre a konyvtarban elhelyezett informatikai eszkdzok allnak rendelkezésre
(asztali szamitogép, szlikség esetén laptopok)
d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,
e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

9. A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELEI
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait igénybe veheti az intézmény minden tanuldi jogviszonnyal

57



rendelkezd didkja, aktiv dolgozodja, valamint a konyvtarkdzi informdcidszolgaltatas
kovetelményeinek megfeleléen minden informécidkérd intézmény.

9.1 A konyvtarhasznalat szabalyai
Részletesen a 2. szamu mellékletben talalhatd Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

9.2 A nyitva tartas, kolcsonzés ideje és modja

A kolcsonzési idot €s a nyitva tartast minden tanév elején az éves munkatervben szabalyozzuk €s a
nyitva tartas rendjét az iskola tobb pontjan kifiiggesztjiik, valamint az iskola honlapjan is
kozzétessziik.

Szorgalmi idészakban a konyvtar a jogszabalynak megfeleléen biztositja a mindennapos nyitva
tartast, amely jelenleg heti 32 6ra kolcsonzési 1d6bol, ezen feliil a belsé konyvtari munkak ellatasabol
all. Az iskolai konyvtar a tanulds és az ismeretszerzés szellemi mihelye, ezért fegyelmezett
magatartast kériink mindenkitol!

A konyvtarbol egyszerre 6 dokumentumot lehet kdlcsondzni, 4 hétre, ami kérésre meghosszabbithato.
A kolcsonzés a ,,Szirén” integralt konyvtari programmal torténik. A kolcsonzési forgalomrol
folyamatosan statisztikat készit, amelyr6l minden év szeptemberében statisztikai jelentést ad.

9.3 Kartérités, felelosség, biztonsagi eléirasok

A kolcsonzd tanulod (a letétet kezeld és kolcsonzd tanar is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongélt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan, azonos példannyal potolni. Ennek hidnyaban a dokumentum
mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az Gsszeget az iskola pénztaraba kell befizetni. Az
ilyen médon befizetett pénzdsszeg kizarolag ujabb konyvtari dokumentum beszerzésére hasznalhato
fel.

A konyvtar zarasa kotelez6. A konyvtar tisztasagara tigyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohdnyozni
¢s nyilt ldangot haszndlni tilos!

10. ALLOMANYVEDELEM
A konyvtari allomany ellendrzésével és az allomanybol vald torléssel kapcsolatban a
3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szam rendelet elGirasait és a hozza kiadott iranyelveket
(MUV .K.1978.9.5z.) kell alkalmazni.
Az éllomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni. Ez adja a konyvtar alapfunkcigjat. Az
ebbdl adodo feladatainak megvalositasat segitd informécidhordozok tartoznak az allomany f6
gyljteményébe. A teljes kori tételes leltdrozas csak a tartés megdrzésre szant dokumentumokra terjed
ki. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A tartds megdrzésre szant
dokumentumok torlése csak megfelel$ indok alapjan torténhet. Evente allomanytisztitast, kétévente
allomanykivonast végziink, a tartalmilag elavult, mennyiségileg feleslegess¢ valt, vagy
megrongalddott dokumentumokbdl. A konyvtar altal kdlesonzott €s kolcsonzésnél elvesztett vagy
megsemmisiilt, megrongaldédott dokumentumok esetén a 3/1975./(VIIL.17.) KM-PM szdmu
rendeletben meghatarozott kartéritési modozatokat kell alkalmazni. Az iskola dolgozo6i és tanuldi —
iskolai munkaviszony megsziintetése esetén, elszdmolasuk alkalmaval — elbocsatasi lapjukon a
konyvtarossal igazoltatni tartoznak, hogy a konyvtarral szemben visszaszolgaltatasi vagy kartéritési
kotelezettségiik nincs. Az alloméany nyilvantartasbol valo kivezetése a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM
szamu rendelet 3. fejezet 14-19-ig terjedd §-ok alapjan torténik.
A konyvtari allomény megovasa érdekében:

- konyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata

- porral oltok elhelyezésével biztositani kell a tlizvédelmi eldirdsokat
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1. szamu melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet
véleményezésével, a fenntarté altal elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, melynek
megtervezése, megszervezeése a konyvtarostanar €s a tantestiilet egyiittmiikodését feltételezi.

A gyljteményt raktari rendben, feltarva €s korlatozas nélkiil hozzaférhetdvé teszi az iskola tanuloi,
dolgoz6i szamara.

Alapelvek
e folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyfejlesztés,
e agyarapitas és apasztas helyes ardnyainak biztositasa,
e valogato gylijtés a tartalmi teljesség igényével,
e mindségelviiség a valogatasban,
e kiils6 forrasok bevondsa az informacios igények kielégités¢hez.

Az allomany formai szempontu dsszetétele
o Irasos nyomtatott dokumentumok: konyvek (segédkonyv, tankényv, tartds tankonyv stb.),
periodikumok
e Audiovizualis ismerethordozok, képes dokumentumok, hangzé dokumentumok, hangos-
képes dokumentumok
e Egyéb dokumentumok (pl.: oktatocsomagok)

A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
Gimnaziumunkban az alabbi képzések folynak:
e angol nyelvi specidlis képzés
o digitalis kultira képzés
e német nyelvi specidlis képzés

Ahhoz, hogy ezekhez a képzésékhez a konyvtar segitséget tudjon nyujtani, folyamatosan fejleszteni
kell:

e azangol és a német nyelv oktatasdval foglalkozé szakirodalmat, segédanyagokat,

e az utazas €s turizmus targy moduljaihoz kapcsolodd dokumentumokat,

e adigitalis kultira allomanyrészt.

Allomanyrészek

e Kézikonyvtari allomany
Az iskolai konyvtarak minden tipusaban gytijteni kell az altalanos miivelédéséhez, az egyes
miveltségi teriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket,
adattarakat, atlaszokat stb.

e Ismeretkozlo irodalom
Gyljteni kell a helyi tantervnek, a tantirgyi programoknak, valamint a
vizsgakdvetelményeknek megfeleltetett ismeretkz16- és szakkdnyveket.

e Szépirodalom
A miiveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologidkat, hazi
olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok
személyiseg fejlddését, olvasova nevelését eldmozdito irodalmat valogatassal kell gylijteni az
¢letkori sajatossagokat figyelembe véve.

e Pedagogiai gyijtemény
Gyfjteni kell a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit és a mindennapi
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pedagogiai gyakorlatot segitd szakirodalmat, tantdrgymodszertani segédkonyveket,
segédleteket, folyoiratokat, nem nyomtatott anyagokat, €s az iskolai élettel 0sszefiiggd jogi,
statisztikai, kdzgazdasagi és helyismereti, -torténelmi forrasokat.

Konyvtari szakirodalom (A konyvtaros segédkonyvtara)

Gytjteni kell a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédleteket,
szabvanyokat, jogszabalyokat, konyvtartani munkakat és a konyvtarhasznalatra nevelés
modszertani segédleteit, folyoiratokat, nem nyomtatott anyagokat.

Periodikumok gyiijteménye

A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd napilapok, ismeretterjeszto,
szakfolyoiratok, irodalmi, pedagdgiai €s tantargymodszertani lapok, kdnyvtari szaksajto stb.
Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté programok,
ismerethordozok allomanyrésze.

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatisat, interaktiv elsajatitdsat segité anyagok
gyljteménye. A tanuldk életkori sajatossagait és a nevelO érdekeket a beszerzésnél egyarant

érvényre kell juttatni.

e Tankényvtar gyilijtemény /tartos tankdnyvek gylijteménye/

Ismeretterjeszto és szakirodalom leirasa ETO szerinti bontasban

0 Altalanos miivek

A hazai és az egyetemes miivelddéstorténet, a kultura
tudomanyok kis-, kozép- €s nagyméteri elméleti és
torténeti Osszefoglaloi.

Teljességgel

Folyamatosan kell
fejleszteni

Alap- és kozépfokt konyvtartani Osszefoglalok, az | Valogatva

OPKM kiadvanyai és egyéb pedagogiai, konyvtari
modszertani  kiadvanyok, az iskolai konyvtarakkal
foglalkoz6 miivek

Folyamatosan kell
fejleszteni

A konyvtari feldolgozd munkdhoz — gyarapitas, | Valogatva

Folyamatosan kell

nyilvantartds,  bibliografiai  leirds,  osztalyozas, fejleszteni
katalogusszerkesztés — felhasznalhatd szabvanyok,
segédletek
Kis-, ko6zép- és nagyméretli altalanos lexikonok és | Teljességgel Folyamatosan kell
enciklopédiak fejleszteni
1 Filozofia, bolcselet
Filozofiai, pszicholdgiai és etikai kisenciklopédidk Teljességre A konyvtar
torekvden profiljanak
megfeleld
A pszichologia alapfogalmait, fejlédését, problematikajat | Teljességre Folyamatosan kell
targyalo enciklopédidk, szakszotarak, a pszichologia | torekvden fejleszteni
egyes agaival foglalkozé kézikonyvek koziil az altalanos,
fejloddés- és neveléslélektan, a szocidlpszicholdgia s a
csoportlélektan legalapvetobb miivei
A nevelés és a tanulas lélektani kérdéseivel foglalkozo | Teljességgel Folyamatosan kell
legalapvetébb miivek fejleszteni
2 Vallas
Vallastorténeti, mitoldgiai kislexikonok, a mitologiaval, a | Valogatva A konyvtar
Bibliaval, a vallassal foglalkozd ismeretterjesztd munkak profiljanak megfeleld

3 Tarsadalomtudomany

| A szociologia és a szocioldgiai médszerek kézikonyvei, a | Valogatva

| Folyamatosan kel |
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kozépiskolai  korcsoporttal — foglalkozd  szociologiai fejleszteni

kiadvanyok

A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodo csaladjogi | Teljességre Folyamatosan kell

rendelettarak, csalad-, gyermek- ¢és ifjusagvédelem, | torekvéen fejleszteni

gondozas

Oktatasi  jogszabalygyljtemények,  miivelddésiigyi | Teljességre Folyamatosan kell

rendeletek torekvéen fejleszteni

A pedagogia szakirodalma /lexikonok, kézikonyvek, | Teljességre Folyamatosan kell

monografidk, modszertani kiadvanyok/ torekvéen fejleszteni

Néprajzi lexikonok Vialogatva A konyvtar
profiljanak megfeleld

A tarsadalmi érintkezés szabdlyair6l, az illemrdl szolo | valogatva A konyvtar

kiadvanyok profiljanak megfeleld

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia, a geologia és | A tantervek Folyamatosan kell

a csillagaszat Osszefoglalo kézikonyvei, lexikonok, | kovetelményrendsz | fejleszteni

enciklopédidk, monografiak, kornyezetvédelmi | erének megfelelden

kiadvanyok valogatva

6 Alkalmazott tudomanyok

Az  egészséges ¢letmdddal, a  higiénével, a | Valogatva A konyvtar

balesetvédelemmel kapcsolatos ismeretterjesztd profiljanak

kiadvanyok megfeleld

Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjeszté | Valogatva Folyamatosan kell

miivek fejleszteni

7 Miivészet, szorakozas, sport

Mivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, | A tananyag és az altalanos | Folyamatosan kell
osszefoglald munkak, monografiak miivel6dés kovetelményei | fejleszteni
szerint valogatva
Film- és szinhaztorténeti lexikonok, kézikonyvek, | A tananyag és az altalanos | A konyvtar
évkonyvek miivelddés kovetelményei | profiljanak
szerint valogatva megfeleld
Tarsasjatekok, sakk, rejtvények Vélogatva A konyvtar
profiljanak
megfeleld
Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykonyvek, | Valogatva A konyvtar
riportkonyvek, turisztika, természetjaras profiljanak
megfeleld
8 Irodalomtudomany, nyelvészet
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy | Teljességgel Folyamatosan kell
részteriiletet bemutat6 szakiranya segédkonyvek fejleszteni
Munkaltatd  eszkdzként hasznalatos miivek | Egy tanulocsoport | Folyamatosan kell
(szoveggylijtemények, feladatgylijtemények) 1étszamanak megfelel6 | fejleszteni
példanyszamban
Az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanitasahoz | valogatva Folyamatosan kell
felhasznalhatd idegen nyelvii segédletek fejleszteni

9 Foldrajz, torténelem
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A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy | Teljességgel Folyamatosan kell
részteriiletet bemutato szakirany( segédkonyvek fejleszteni

Munkaltatd  eszkdzként hasznalatos mivek | Egy tanuldcsoport | Folyamatosan kell
(atlaszok, szoveggylijtemények) 1étszamanak megfeleld | fejleszteni
példanyszamban

Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott llomany tiikr6zi az iskola:
e nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
e pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,

tantargyi rendszerét,

pedagobgiai iranyzatait,

modszereit,

tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés ¢€s apasztds helyes aranya noveli a gyljtemény informécios értékét,

hasznalhatosagat.

A gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai

—  Vétel
A vasarlas torténhet:
e jegyzéken megrendeléssel ¢&s eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folydirat-
terjesztoktol),
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi
iizletektdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektdl).
—  Ajandék
Az ajandékozéas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.
A kiadok altal kiildott bemutato példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket. A
gylijtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo (hagyatékkezeld)
engedélyével torténhet meg. A gyljteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra
felhasznalhatok.
Az ajand¢kozas sajatos formaja a bekérés. A kereskedelmi fogalomba nem keriild, ar nélkiili
dokumentumok (tanfolyami tankdnyvek, prospektusok, kiallitasi katalogusok, évkonyvek stb.)
beszerzése torténhet igy.

— Csere
A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.
— Szerzeményezés
Az iskolai konyvtarak gyarapitasi gyakorlatdnak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e gyarapitasi tanacsadok,
e kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,
e folyoiratok dokumentum ismertetései,
e 2janlo bibliografidk
A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jelzettel. Ez a miivelet a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.
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Az allomanyapasztas
Az éllomany apasztasa az alloméany gyarapitdsdval egyrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanykivonds szakmai vesztesége annal kisebb, minél
kortiltekintobb és megfontoltabb az dllomany gyarapitasa.
Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fligg:

e a gyarapitds mindségétol,

e az iskola szerkezeti és profil valtasatol,

e atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

¢ a dokumentumok tarolasatol, fizikai allapotatol,

e akolcsonzési fegyelemtol.
Az allomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt torolhetd:

e tervszerl allomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.
Tervszerii allomanyapasztas
A torlés folyamata
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerll, folyamatos dokumentum kivonas. Barmely okbol
keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az
idbleges megdrzésii dokumentumok kivonésa.
A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola intézményvezetdje adja meg.
A kivonas nyilvantartasai:
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézményvezetd aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt példany,

e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kovetelés,

e allomanyellen6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény.
Az allomany ellendrzése
A konyvtari allomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Kolcsonzési nyilvantartasok
Az iskola kényvtaraban a kolcsonzés a SZIREN integralt konyvtari rendszerrel torténik. A
konyvtarostanar a kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél tiszteletben tartja az olvasok

személyiségi jogait. Az iskolai konyvtar klcsonzési rendszerét a miikddési szabalyzatban rogziteni
kell.
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2. szamu melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar a Mori Tancsics Mihaly Gimnazium tulajdona.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzata rogziti.
A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasdhoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtarhasznalat modjali

¢ helybenhasznalat,

e kolcsonzés,

e csoportos hasznalat.
Az iskola teljes éallomanya rendelkezésére all a latogatoknak. Az allomany szabadpolcon van
elhelyezve. A szépirodalmi, szakirodalmi és a tartds tankdnyvek kdlesondzhetok, mig a kézikdnyvtari
allomény csak helyben hasznalhato.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodédsban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertiil sor.
A konyvtarostandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
Kolcsonzés rendje
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentum(ok)at kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasara a Szirén integralt konyvtari rendszert hasznaljuk.
A konyvtaros felveszi az adatokat (név, osztdly) a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerbe.
Szamitogépes rendszerben van nyilvantartva, hogy az olvas6 mit kdlesonzott, €s mennyi ideig tart a
kdlcsonzési 1d6.
Kolcsonzési ido
4 hét, indokolt esetben meghosszabbithatd. A kézikonyvtarbol — kelld indoklas esetén — péntek
délutantol hétfo reggelig lehet kdlesonozni.
Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a tanuld, aki az elemi emberi kozdsségi normakat
megszegve viselkedésével akadalyozza masok szamdra a konyvtar rendeltetésszerli hasznalatat, a
konyvtar dokumentumaiban, eszkozeiben vagy a raktari rendben szandékosan kart okoz.
Az iskola kotelékébdl kilépni szandékozod dolgozo vagy tanuld koteles konyvtari tartozasat rendezni,
melyet a kdnyvtaros igazol.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.
Az olvaso altal elvesztett konyvek ligyének rendezésére két megoldas lehetséges:

o Azelveszett konyv helyett az olvaso az adott miinek egy teljesen azonos masik példanyat adja

vissza,
e Az elveszett mii mindenkori forgalmi értékét a konyvtar megtéritteti az olvasédval. (A konyv
forgalmi értéke nem azonos a kdnyv eredeti araval.)
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A konyvtar egyéb szolgaltatdsai:

¢ informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,
ajanlo bibliografiak készitése,
Internet-hasznalat.

Az éallomany védelmére vonatkozé rendelkezések:
e A konyvtarban tilos a dohdnyzas és a nyilt lang hasznalata.
e Tilos a konyvtar teriiletén az étkezés.
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3. szamu melléklet
A KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

A konyvtari allomany feltarasa
A szamitogép alkalmazéasa a konyvtari feldolgozd munkaban ma mar természetes. Az optimalis
helyzet egy konyvtari szoftver hasznalata.
A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai €s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s
ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
Az allomany nyilvantartasa, katalégusszerkesztés
A dokumentumok nyilvantartasara a Szirén program szolgal.
A Szirén integralt konyvtari rendszer katalogus moduljat alkalmazzuk a konyvtari dokumentumok
katalogizalasara. Szirén Integralt Konyvtari Rendszer felhasznaloéi kézikonyvének egy példanyat a
konyvtarban Orzilink. Elektronikus katalogust épitiink, hagyomanyos cédulés katalogust nem tartunk.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloméanya elektronikusan feltarva 4all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomadny dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).
A Dbibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim; parhuzamos cim; alcim; egyéb cimadat
szerzoseégi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely; kiado neve; megjelenés éve
oldalszam-+mellékletek; illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam
megjegyzések
kotés; ar

e ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjadk a katalogustételek visszakereshetOségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik. Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
o targyi mellektétel
Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO és a targyszo.
Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal latjuk el. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A digitalis nyilvantartdis a SZIREN konyvtari program segitségével épiil, hagyomaényos
cédulakatalogust nem épitiink.
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4. szamu melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:
* 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

II. Az intézmény a kdvetkezé mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Minden didk jogosult az ingyenes tankOnyvre. Az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. A
tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatads révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani.
A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aléirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

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

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
— Az iskolai konyvtarbol a 20...../..... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem, és az atvételt alairasommal igazoltam.
— 201... junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett, és mar nem hasznalt tartos
tankonyveket.
— A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok.

alairas osztaly
— Amennyiben a tartés tankonyvi keretbdl atvett konyv megrongalodik vagy elveszik, akkor azért
anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg
kell téritenem.

szuilo aldairasa

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazo6 kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szdrmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
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tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
— az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
— Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
— Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrél (marcius 31-ig)
— listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (november-december)
— listat készit a konyvtarban talalhatd beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol
5 . Kartérités
A tanul6 a tamogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot, stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato
tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
— azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S
— aharmadik év végeére legfeljebb 75 %-0s
— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul¢ az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlecsonoz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szdrmazd kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2.SZ MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

l.
Altalanos rendelkezések

1. A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,
- a2 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

2./ A szabalyzat alkalmazasa

2.1. A szabalyzat a Mo6ri Tancsics Mihdly Gimnaziumnal az iratok atvételének, készitésének,
iktatasanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak, irattdrozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd
atadasanak szabalyait rogziti.

2.2. A gazdalkodas soran keletkezé bizonylatok, a koltségvetési beszamold, valamint az azt
alatdmaszt6 dokumentumok, nyilvéntartasok tekintetében a szdmvitel bizonylatokrol sz616
rendelkezéseket kell figyelembe venni.

3./ Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

3.1. Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt modon kell kezelni minden olyan szoveget,
szdmadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot — a megjelentetés szandékaval késziilt konyv
jellegi kézirat kivételével — amely a Mori Tancsics Mihaly Gimnazium miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagon és barmely eljarassal keletkezett.

Iratnak kell tekinteni tovabba az tigyviteli segédkonyveket (iktatokdnyv, nyilvantartd konyv)
¢s az irathoz csatolt mellékleteket.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket)
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- €s propagandaanyagokat.
3.2. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

3.3. Kiildemény: a szervezet vagy annak dolgozdi nevére érkezd vagy kimend irat, sajtotermék,
értesités, csomag stb.

3.4. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerli €s biztonsagos megdrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiittesen magéaba foglald
tevékenység.

3.5. Trattar: a Mori Tancsics Mihaly Gimnazium miikddése soran keletkezett iratok, kiilldemények
rendezett forgalméanak nyilvantarto, gyiijtd valamint szakszerli 6rzésére alkalmas helyiség.

A Kkézi irattar a két évnél nem régebbi iratok drzésére, tarolasara szolgal, mely az iratkezelést
végzd személy (iskolatitkar) irod4jaban van kialakitva.

3.6. Irattari anyag: a Mori Téancsics Mihdly Gimnazium miikodése soran keletkezett vagy hozza
érkezett €s rendeltetésszerlien az irattarba tartozod iratok dsszessége.
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3.7. Iratkezel6: az iskolatitkar, aki az iratkezelés fogalmaba tartozo tevékenységet végzi.

3.8. Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradandoé értéki része.

3.9. Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miiszaki €és egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrdsb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

3.10. Kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

3.11. Trattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdéség szempontjabdl torténd
valogatasdnak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tgyviteli céli meglérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adéasanak hataridejét.
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Il.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

1./ A Moéri Téancsics Mihaly Gimnaziumnal az iratkezelés centralizalt, kozpontositott rendszerben
torténik. A koOzponti iratkezelést a titkarsag végzi. Az iratok kozponti kezelését az
iratkezeléssel €s irattarozassal megbizott iskolatitkar latja el.

Az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds.

2./ Az iratkezel6 feladata:

— A kiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele, és tovabbitdsa az intézményvezetéhoz,

— az intézményen beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd utjan torténd
tovabbitasa a cimzetthez,

— az intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, Orzése, taroldsa valamint
selejtezésre, illetve a levéltarnak torténd atadasra valo eldkészitése,

— az iratok irattarbol torténd kiadasa és visszavétele,
— (személyi vagy munkakori valtozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa),

— az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok (bélyegzo, ikt. konyv) nyilvantartasa, tarolasa
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1./

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

2./

2.1.

2.2.

2.3.

1I.
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA
Az iratok, kiildemények atvétele

Az iskola cimére vagy annak munkatérsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezo iratokat
vagy kiildeményeket az atvétellel megbizott személy veheti at, amelyeket tovabbitani kell az
iratkezelohoz. A szervezet barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az iratkezel6hoz.

Az , expressz”, , stirgos”, ,,azonnal kézbesitendo” iratokat, kiilldeményeket €s taviratokat az
iratkezelonek azonnal el kell juttatni a cimzetthez.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:

— acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni,

— az atadasi okmanyban ¢és a kiildeményben 1év6 iktatoszam azonos-€,
— az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,

— az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

Ha sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, akkor arra az atvevo ,, sériilten érkezett” vagy
,.felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni.

A postahivataltdl torténd atvétel soran az ajanlott, tértivevényes €s csomagkiildemények
sériilése vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe be
kell iratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgalod rovatot ki
kell tolteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell kiildeni.

Az iskolanak cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz6 pénziigyi és szdmviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az iratkezel6 iktatas nélkiil tovabbitja a
Székesfehérvari Tankertileti Kozponthoz.

A kiildemény felbontasa

Az iskola cimére érkezett iratokat — a névre szolo kiildemények kivételével — az
intézményvezetd bonthatja fel.

A névre sz0106 kiilldeményeket —amennyiben ,, Sajdt kezii felbontds ” (sk.) jel6léssel van ellatva
— minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz6lo sk. jeldléssel ellatott kiilldemény a szervezetet érintd hivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utdn tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel
c€ljabol azonnal iratkezel6hoz eljuttatni.
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2.4.

2.5.

2.6.

Az iratok, kiilldemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hidnyt — a felbontést végz6 dolgozonak az iratra ra kell
vezetni.

Az irat téves felbontasakor a boritékot ujra le kell zarni. A felbontas tényét az irat boritékjan
. tévesen felbontva” jelzéssel, keltezéssel és aldirassal kell ellatni, majd a cimzetthez kell
tovabbitani.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitasdhoz jogkdvetkezmény flizddik (palyazati, fizetési,

fellebbezési hatarido stb.), vagy ha a kiild6 adatait csak a boritékrol lehet megallapitani, a
boritékot minden esetben az irathoz kell rogziteni.
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V.

AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

1./ Az iratok nyilvantartasba vétele

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

A kiildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat iktatni kell.
Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és reklam
célokat szolgald kiadvanyok, azok az iratok, amelyek tarolasa és nyilvantartdsa nem az
iktatokonyvon alapul (pl. anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgalé iratok).

Az iratok iktatasa alszamos rendszerbe torténik. Minden iigy kezdd iratdnak numerikus
sorrendben iktatoszamot (sorszamot) kell adni.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig.

Az ligy kovetkezd fazisaban keletkezett tijabb tigyiratok az tigyben keletkezett elsé ligyirat
sorszamat ¢s eggyel kezdddd, folyamatosan ndvekvd alszamot kapnak.

Egy tligyben ...x izben iktathato irat ugy, hogy az ligy sorszama nem valtozik. (x = attél fiigg,
hogy az iktatokdnyv hany alszdmos).

Az 1) ligyiratokat 1) sorszamra kell iktatni és az el6z6 szamon iktatott iratokat az 0j sorszamra
iktatott irathoz kell csatolni. Ugyanugy kell eljarni, ha a méasodik illetdleg a tovabbi iktatoszam
alszamai is felhasznalasra keriiltek. Az tigyirat csatoldsat az 0 sorszamra valo hivatkozéssal
az iktatokonyv megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

Az iratokat — a hivatali okokbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve — az érkezés
napjan, de legkésobb a kdvetkezd munkanapon iktatni kell.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban levé ligynek a folyo évben
elézoleg érkezett irata (eldirata). Az Gjonnan érkezd iigyiratot (utdiratot) az el6z6 sorszdmra
kell feljegyezni.

Az iratkezeld az iratok iktatdsara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet hasznal.

Az iktatokonyvet az intézményvezetd hitelesiti. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjén,
az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt
utolsd szamot kovetd aldhuizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatokonyvbe be kell jegyezni

— asorszamot,

— az érkezés idejét,

— a bekiildo adatait,

— az gy targyat,

— akiildd szerv iktatoszamat, ha az nincs ,,Sz.n.” bejegyzést kell alkalmazni,
— az ligyintézd nevét.
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1.8.

1.9.

1.10.

Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszdmra bejegyzett elsd irat iktatasanal kell a
., Targy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

Az ligyiraton (el6adoi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,, hatarido™ rovataba a kitlizott
hoénap és nap feltiintetésével grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés iigyiratokat a
kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a
kitlizott hataridore vagy a hatarid6 lejarta elott beérkezik, az iigyiratot a hataridés ligyiratok
kozil ki kell emelni, és a hatarid6 feljegyzést az iktatokonyv ,, hatdridé” rovataban ceruzaval
at kell hazni.

A hatarid0 lejartanak napjan azt a hataridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az
iratkezelO kiemeli a hataridds ligyek koziil és atadja az ligyintézonek.

A gyakran el6fordul6 azonos jellegli tigycsoportok iratait egy-egy sorszamon kell iktatni.

Egy gylijtészdmra csak azonos irattari jell iratokat lehet iktatni.
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V.
IRATKEZELES AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
1./ Kiadmany hitelesitése

1.1. Az dlgyiratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadmanyozohoz kell atadni. A
korbélyegzot csak aldirds utan szabad ranyomni az iratra.

1.2. Ha az irasbeli intézkedés aldirasara (kiadmanyozasara) jogosult személy a fogalmazvany
alairasaval egyidejiileg gy dont, hogy a letisztazott, sokszorositott iratot sajat keziileg kivanja
alairni, akkor ezt a tényt a tervezet aldirasakor ,,Kh” (Kiadmany hozzam) betiikkel kell jelezni.

1.3. Abban az esetben, ha a kiadmanyoz6 a fogalmazvéany jovdhagyasakor ugy dont, hogy a
tisztazatot nem irja ald, akkor azt kiadmanyozas soran névalairas eldtt ,,K (Kiadtam) jelzéssel
kell ellatni; a kiadmanyra pedig a név utan ,,sk” jelet kell tenni.

1.4. A gyakran el6forduld iigyekben — illetve ha azt jogszabaly elrendeli — a kiadmany eldre
eléallitott nyomtatvanyon is elkészithetd.

1.5. A fogalmazvanynak illetve a kiadméanynak az alabbi adatokat kell tartalmazni:

— az irat bal felso sarkan
= az intézmény megnevezését, cimét, postai irdnyitdszamat, postafiok szamat, a
tavbesz¢lo szamat
= az iktatészamot
= az ligyintézd neveét
— az iktatészam, valamint az ligyintéz6 neve alatt

= a cimzett szerv (vezetdjének nevét, beosztasat) cimét

— az irat jobb fels6 sarkan

= atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételével)
= hivatkozasi szdmot vagy jelzést
= mellékletek szdmat

— aszoveg alatt baloldalon
= a keltezést (hely, év, ho, nap)

= az ,,sk” jelzésli kiadmanyon a "kiadmény hiteléiil" zaradékot és a ...... (leiro,
iratkezeld) sajatkezii alairasat

— aszoveg alatt jobb oldalon
= a kiadmanyoz6 nevét és beosztasat

— a kiadmanyhoz készitett melléklet jobb felsd sarkan ,,Melléklet a .... szdmu irathoz”
szoveget.

4./ Az irat tovabbitasa — az iratkezelo feladata

4.1. A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell dtadni az iratkezeldnek.

4.2.  Azirat tovabbitasa (expedialasa) el6tt ellendrizni kell — ha az iratkezel6 nem lezart boritékban
kapja a kiadményt —, hogy az iktatdszam és a cimzés a fogalmazvanyon levdével azonos-€.
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4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

Az egyeztetés €s a boritékolas utan az eldadoi iv ,,Exp.” sordnadl fel kell jegyezni a tovabbitas
keltét.

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kdzonséges, expressz, expressz - ajanlott, ajanlott,
érték nélkiili kiildemény stb. szerint kiilonvalasztja, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodik. A kiildemény tértivevényét csatolja a boritékhoz.

A kiildemények postai Gton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
feladokonyvet kell hasznalni.

A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a — sorszamozott és
hitelesitett — kézbesité konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt abban kell
igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbodl visszaérkezett iratokat és kiildeményeket
az iratkezeld az illetékes ligyintéz6 szervezeti egységhez (személyhez) soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

Az atadott iratokat 01jbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatoszdmon torténik.
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VI.

AZ IRAT IRATTARBA HELYEZESE, IRATTARI KEZELES

1./ A Moéri Tancsics Mihaly Gimnaziumnal miikodé irattar:

2./

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

3./

3.1.

3.2.

4./

4.1.

4.2.

4.3.

a.l  kéziirattar, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tarolja,

b./  kézponti irattdar, mely két évnél régebbi iratanyagot 6rzi.
Az ligyirat kézi irattarba helyezése

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattarba utasitassal, valamint irattari
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni.

Az iratok irattarba helyezése elott az iratkezeld koteles atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy

— akezeldi utasitasok végrehajtdsa megtortént-¢€,
— meg van-e valamennyi irat (eldirat, melléklet),

A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatolasa
megtortént.

Az iratokat az irattari alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell lerakni.
A kézi irattarban az iigyiratokat sorrendben kell tarolni.
Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

— az iktatas évét,
— az irattari tételszamot, tovabba
— acsomagban elhelyezett tigyiratok els6 és utolso iktatoszamat.

Az ligyirat kozponti irattarba helyezése

A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartoz6 iktato- és
segédkonyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 15-ig.

A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozo iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni.

Az irattar miukodése

Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolés ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak kulcsat az
iratkezeld Orzi.

Az irattar miikodésének feltételeit, az ligykezelés rendjét az intézményvezetd évente koteles
feliilvizsgalni. A megallapitasokrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A koOzponti irattarban az irattar kezeldjén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartozkodhat.
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Az irattaros személyében bedlld valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadésrol-
atvételrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az irattarbol {igyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, szabalyosan kitoltétt ,,Ugyiratpotls”
lap (2.sz. melléklet) ellenében lehet, maximum 30 napra (az lgyirat jellegétol fiiggen
fénymasolat is kiadhato).

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcsonozni és masolatot
késziteni csak az intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az
., Ugyiratpotlo” lapot kell hasznalni.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az, Ugyiratp6tl6” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) {igyirat helyére kell tenni.

Az ,Ugyiratpotlé” -val Kivett anyagokat — legkésébb — a visszaadasra megjeldlt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hataridd letelte utan — rendkivili esetben — az

engedélyez6tdl hosszabbitast lehet kérni.

Amennyiben az {ligyirat a visszaadasra megjeldlt hataridd leteltéig nem érkezett vissza, az
ligyirat visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést koveto 8
napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt az intézményvezetének be kell
jelenteni.

Az irattarbdl kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

4.11. A megel6z0 években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést uj

iktatoszamon kell iktatni és az irattarbdl kivett ligyiratot az 0j iktatoszamhoz kell csatolni.
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1./

1.1.

1.2.

1.3.

VII.
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni,

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
¢s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, €s az irattari terv szerinti
Orzési idejlik lejart, ki kell selejtezni.

A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az intézményvezetd felelds.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasdban kétely meriil fel, gy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

1.4. A selejtezésrdl, annak megkezdése elétt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezetd feladata.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyos jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az intézménymegnevezeését,
- a selejtezés 1dOpontjat,
- a selejtezésre keriild iratok iktatdszamat,
- a lapok szamat, valamint az irattari tételszamot,
- a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét
¢s alairasat.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.

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

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és
tényét rd kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a célbol, hogy
azt a kozlevéltar drizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel,
akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell
drizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszamaval ,,S” jeloléssel,

valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdoszamanak és a selejtezés id6pontjanak
feltlintetésével jelezni kell.
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2.

~

2.1.

2.2.

2.3.

Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati
titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsité altal meghatarozott
érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérodl szolo 1995. évi LXVI. tv. 22. §. 1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id0 eltelte utdn is az iskola Orizetében
vannak, a kozlevéltarban 1évo anyagra vonatkozo szabalyok (1995. évi LXVI. tv.) szerint kell
biztositani.

A nem selejtezhet6 koziratok atadasanak — atvételének idopontjardl az intézmény az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg.
A megallapodas elokészitéséért az intézményvezetd felelds.
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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) megsziinése esetén

Az intézmény megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas eldtt 8 nappal irdsban koteles
értesiteni.

Ha a megsz(ind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet Iétesitenek, iratait a
feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén a
rendelkezd szerv koteles intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megOrzésérdl és hasznalhatdosagarol.

Jogutod nélkiili megsziinés esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell
elhelyezni.

Az iratok atadasa munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.

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

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl

— az elsd példanyt az atado,

— amasodik példanyt az atvevo,

— a harmadik példanyt pedig az iratkezeld
kapja.

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezelés bevondasaval torténik. A kiadott iratok, bélyegzok,
pecsétnyomok meglétét, az esetleges hianyokat, az dtadas megtorténtét az iratkezeld koteles
ellendrizni és a jegyzOkonyvben aldirasaval igazolni.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit —
az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil — az intézményvezetonek ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel

rendelkezOk sajatkezii aldirasahoz, illetve a kiadméanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz ¢s atvételéhez lehet hasznalni.



4.2.

4.3.

Tilos tires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellétni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzé hasznaloja felelos a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos
Orzéséeért.
Ezért a bélyegzot
— csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,
— a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor koteles
elzarni,
— munkaviszony megsziinésekor koteles az intézményvezetdének visszaadni,
— ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.



1. sz. melléklet
A Mori Tancsics Mihaly Gimnazium irattari terve

Irattari terv

Irattari
tétel-

SZAm Ugykér megnevezése Orzési 1d0 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -

L fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

Munkavédelem, tizvédelem,
4.  balesetvédelem, baleseti

jegyzOkonyvek 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6.  Szakmai ellendrzés 10
7 Megallapodasok, birosagi,
© allamigazgatasi ligyek 10
8.  Belso szabalyzatok 10
9.  Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések,
" statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek,

12 siitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi
13. . . .
naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési
15. .
igyek 5
16. Naplok 5
Didkonkorményzat szervezése,
17. 1 os s
mitkddése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
Sziilé1 munkakdzosség, iskolaszék
19. . 1 s
szervezése, mikodése 5

Szaktanacsadoi, szakértoi
20. vélemények, javaslatok és
ajanlasok



21.
22.
23.
24.

25.

26.

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem
Tanul6k dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga
dolgozataira vonatkozo6 6rzési ido

Gazdasagi tigyek

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési
beszdmolok, konyvelési
bizonylatok

A tanmiihely lizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa,
juttatdsai, téritési dijak

w o1 01 O1

hataridé nélkiili
50

10

(63}



2. sz. melléklet

Ugyiratpotlé
AZ GEYITAt SZAMA: ....vveeeiiiieeiieeeiieeeieeeeeeeeiee e ree e aaeeeaeeesaaee s
AZ UYITAt tATZYAL c.oviiiiiiciiceeree e
Az ligyirat irattari Jele: ......cocviiviiiin i
Az iigyiratot kéro - az iigyiratba betekinteni szandékozo
NBVE 1 1ottt
Az ligyirat
— kiadasat
— Dbetekintésre torténd atadasat
engedélyezd alairdsa: .........cccveeveeiienieeiierie e
Az ligyirat kiadadsanak idOpontja: ..........ccceeveeviienieeiiienieeneene.
Az ligyirat visszaadasara megjeldlt hatarido: ..o

Az tligyiratot atvevd (betekintésre atvevo)

* A megfeleld szoveg alahtizando
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Mori Tancsics Mihaly Gimnéazium Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

3.SZ. MELLEKLET: SZERVEZETI| FELEPITES

IGAZGATO

UGYVITELI

ALKALMAZOTT ISKOLATITKAR IGAZGATOHELYETTES KONYVTAROS

MUNKAKOZOSSEG-
VEZETOK

PEDAGOGUSOK




4.SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a2011. évi CXII. térvény az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
valamint a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elGirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikali
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola intézményvezetdje felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezet6-helyettes,
e ligyviteli alkalmazott,
e iskolatitkar
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezet6-helyettes,
tgyviteli alkalmazott,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s,
konyvtaros

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény 41-44. §-ban
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
e intézményvezetd-helyettes,
e {igyviteli alkalmazott,
e iskolatitkar
b) a tanulok adatait tovabbithatja:

o fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsdgi  szolgdlat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
intézményvezeto;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok, gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelds;

e a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

e a didkigazolviny — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

88



iskolatitkar;

e atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat:  intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,  osztalyfénok,
iskolatitkar;

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyi allapotanak megallapitdsa céljabol adatot tovabbithat:
intézményvezetd; intézményvezet6-helyettes;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, osztalyfonok, gyermek- és
ifjusadgvédelmi felelOs.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

8. a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:
e {Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzslap (Vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplé (Vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes),
e-naplok (Vezetéséért felelds: intézményvezeto-helyettes, osztalyfonokok,
pedagogusok),
e didkigazolvanyok nyilvantartisa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény ligyviteli alkalmazottja a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabdlyi eldirasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az intézmeényvezeto a felelds.
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5.SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

e afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskola intézményvezetdje iskolan kiviili vallalkozoval is megallapodast kothet a tankonyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének maodjat,

e atankonyvrendelésben résztvevo iskolai dolgozok dijazasanak modjat és mértéket,

e asziikséges hataridoket,

e atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérél — a szakmai
munkako6zosségek véleményének kikérésével — évente a nevelOtestiilet dont az alabbiak figyelembe
vételével:
e A neveldtestiilet dontése eldtt az iskola intézményvezetdje — az osztalyfénokok, valamint
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kozremitkodésével — felméri, hany tanuld kivan az
iskolatol tankdnyvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a kdnyvtarban
tankonyvet biztositani, valamint tdjékoztatja a sziiléket arr6l, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre.
e A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az iskola altal kiadott igényld lapon
jelezhetik. Ennek benytjtasaval egyiitt a tankdnyvfelelésnek be kell mutatniuk a normativ
kedvezményre vald jogosultsdgot igazolo iratot.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.
A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztése, vagy megrongalasa esetén okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe
vételével az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

Az intézményen beliili tankonyvrendelés lebonyolitasat, a KELLO-val valo kapcsolattartast, a sziilok
nyilatkoztatasat, illetve a tankonyvek kiosztasat az intézmény intézményvezetdje altal megbizott
személy (tovabbiakban: tankonyvfelelds) latja el. A tankonyvrendelésben, illetve a
tankonyvterjesztésben résztvevo munkatarssal az iskola intézményvezetdje megallapodast kot.

A 2011. évi CXC. torvény 93/F § (1) valamint a 2020. évi XC. térvény 63. § (2) pontjai alapjan
minden tanuld szamara ingyenes.

A januarban megjelend tankdnyvjegyzék alapjan a munkakozosség-vezetok a szaktanarok
segitségével kivalasztjdk azoknak a kiadoknak a tankOnyveit, amelyek leginkabb alkalmasak
szerkezetileg és a megfogalmazasi mod alapjan az iskolai munkéra és az egyéni otthoni tanulésra,
valamint a leginkabb elfogadott tudasanyagot tartalmazzak. A tankonyvfelelds megrendeli a
tankonyveket. A tankonyvfelelds koteles az indulo kilencedikes osztalyok becsiilt tankonyvigényeit
is beilleszteni a késziilé tankonyvrendelésbe.

A tankonyveket a tankonyvfelelds a kiirt hataridéig megrendeli a KELLO-nal.

Az iskola tankonyvfelelose a felvételi eljaras megtorténte €s a felvettek véglegesitése utan legkésdbb

90



majus végeéig elkésziti az Gjonnan felvett kilencedikes didkok igényl6lapjait. Az igénylélapokat,
valamint az ingyenes tankonyvellatas igényléséhez készitett nyilatkozatot a felvételi értesitovel
egyiitt kiildi ki az iskola a felvett didkok sziileinek, melyet azok kotelesek legkésdbb a beiratkozas
napjan leadni az iskolanak. A beiratkozas utan beérkez6 igényeket az iskola nem koteles figyelembe
vennl.

Az intézmény junius 30-ig rendelésmodositassal ¢lhet a KELLO felé. A tankonyvfelelés a 9.
¢vfolyamosok beiratkozasa utan feliilvizsgélja, majd sziikség esetén modositja a kordbban leadott
megrendelést.

A tankdnyvek kiosztasara legkésobb az elsd tanitasi napon kertil sor.

Azoknak a tanuloknak is van lehetségiik a tankonyvek rendelésére, akik szeptember elején
iratkoznak be vagy at az iskolaba. Résziikre potrendelés keretében tudjuk biztositani a tankonyveket.
Az iskola tankonyvfelelése Osszesiti az esetleges potrendeléseket, és szeptember 5-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 tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

A didkdénkormanyzat (a tovabbiakban DOK) a kozoktatasban illetékes minisztérium rendeletei,
valamint a Kdznevelési Torvény altal megszabott keretek kozt mikodik, és latja el az ezekben
meghatarozott feladatait. Az iskolai diakonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat
vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s muiikddési szabalyzata
szerint alakitja.

A didkonkormanyzat jogositvanyai
A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkdonkorményzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozdsarol és
miukodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil mikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak
megbizasarol.

A didkonkorményzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-¢ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovdhagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon til —

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemzo, értekeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadisahoz,

¢) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

/) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben

ki lehet kérni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatdrnapjat legalabb tizendt nappal
megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkddését.

A diakkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.
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A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskolaban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Mas targykorokben a didkonkorményzat a nevelGtestiilettol kapott hataskorén beliil 6nalldan
milkodik. A diakonkormanyzat felnétt képviseldje vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetovel. A didkonkormanyzat tevékenységérél félévenként irasban beszamol az
intézményvezetd szempontjai alapjan.

A DOK-6t a tantestiilet el6tt a DOK-segité pedagdgus, az elndk ill. helyettese képviseli.

A DOK gyiilések rendje

A DOK havonta, fontos események el6tt, sziikség esetén iilésezik. A gyiiléseken jegyzékdnyv
késziil, amelyet dossziéban kell elhelyezni, valamint a f6bb pontjait az elektronikus informacios
csatornan (Facebook) csoportban kozz¢ kell tenni a kovetkezd két napon beliil. A fobb pontokrol a
DOK képviseldk kotelesek a legkdzelebbi osztalyféndki oran az osztalyt tajékoztatni.

A DOK iilései nyilvanosak, ha arrél a testiilet masként nem rendelkezik. A DOK dént a
meghivottak személyérdl is.

A DOK hatarozatait altalaban szavazattobbséggel hozza. A DOK akkor hatarozatképes, ha az
osztalyoknak legaldbb kétharmada képviselteti magat. Egyes fontos kérdésekben (rendkiviili
iiléseken) a DOK tagjainak kétharmados egyetértése sziikségeltetik. Ilyenek példaul a személyi
kérdések, az iskola és a DOK alapdokumentumait érinté kérdések, az iskolai szavazas kiirasa, stb.

Rendkiviili DOK iilést az elndk, a helyettese, a DOK-segitd pedagdgus, a testiiletet feliigyeld
intézményvezetd-helyettes €s az intézményvezetd hivhat dssze.

Fontos kérdésekben a DOK kikérheti a didkok egyéni véleményét szervezett formaban is. Ebben
az esetben az osztaly DOK képviselsi Osszegzik a véleményeket, és ezek ismeretében adja le
szavazatat. Szintén ilyen eset az iskolai szavazas kiirdsa (az intézményvezetd egyetértésével).

A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulo tehet észrevételt,
javaslatot, kritikai megjegyzést.

Az évenkénti didkkozgyiilések mellett kétévente a DOK didkparlament Osszehivasat
kezdeményezheti az iskolavezetéssel egyetértve. Ezen a kibdvitett DOK, az iskola dolgozdi, a
tantestiilet és az iskolavezetés képviselteti magat. A parlament {6 feladata az iskola egész életének
folyamataban torténd értékelése, az esetlegesen felmeriild problémak kolcsonds ismertetése €s a
megoldasok kozds keresése. A parlamentet legalabb &t munkanappal megelé6zéen a DOK
interpellaciot, kérdéseket nyajthat be a dolgozokhoz, a tantestiilethez vagy az iskolavezetéshez, €s
forditva. A valaszok nyilvanosan a parlamentben hangzanak el.

A DOK szamara az iskola altal rendelkezésre bocsatott dsszeget és a DOK egyéb bevételeit a
DOK-segité pedagogus kezeli a DOK titkaranak segitségével. Az el6zetesen engedélyezett
kiadasokat nyugtaval, blokkal vagy igazolassal kell igazolni.

A DOK szervezeti felépitse

A DOK vezetéségét képezik a DOK elndk, az alelndk, a titkar és a DOK-segité tanar.

A DOK segitdi a munkacsoport-vezetdk: kulturalis programfelelds, zoldcsoport-vezetd, sportfelelds,
kronikés-fotds csoport.

A DOK képviseléi az osztalyokbol két DOK képviseld.

A DOK tagjai koziil minden tanévben szeptember masodik péntekéig elndkét, helyettest (alelndkot)
¢s titkart valaszt. Az elndk és a helyettes nem keriilhet ki egy osztalybol. Mindkettejiik megbizasa
egy tanévre szol.

DOK elnik
Megvalasztas
A szavazasra jogosultak kore: Didksag, tanari kar, sziikség esetén a DOK. Az Osszes diak titkos
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szavazassal leadja a voksat, majd miutan Osszesitették, a tobbség dontése alapjan az eredmény
Osszesitésben egy voksot ér. A tanari karra ugyanez vonatkozik. Egyenld szavazati eredmény esetén
a DOK dont.
Részletes feladatkor

- havi egy DOK gyiilés dsszehivasa — ennek min. 3 nappal korabban torténé meghirdetése

(iizendfal, FB, iskolaradio), a napirendi pontok ismertetésével,

- aDOK gyiilések levezetése,

- éves program- ¢s munkaterv Osszeallitasa és leaddsa az iskola vezetdsége altal megadott
hataridore,

- éves program- és munkaterv betartasdnak ¢s a munkacsoport-vezetok munkajanak
ellenérzése,

- félévente irasos beszamold a DOK munk4jardl, mi tértént, mi hiusult meg, annak okai,

- diaksag véleményének tolmacsolasa a vezetdség felé,

- kulturalis programokon vald részvétel,

- folyamatos kapcsolattartds a DOK alelndkkel, titkarral, munkacsoport vezetékkel, és
munkéjuk feliigyelése, kapcsolattartas, hatékony kommunikacié a DOK segité tanrral, az
intézményvezet6vel; az iskola diaksagaval.

Feleldsségre vonhato: ha nem teljesiti feladatat.

Visszahivas (levaltas): Kezdeményezhetik a DOK képviseldk, a DOK segitd tanar, az iskola
vezetdsége és tanari kara. Megvitatasara DOK gytilést kell dsszehivni, ahol titkos szavazassal
szavazattobbség dont a levaltasrol. Masodik kezdeményezéskor automatikus a levaltas.

DOK alelnok

Megvalasztas: Jeldltetés utin a DOK csoport titkos szavazassal valasztja. Tanév elején, a DOK
elndkvalasztast kovetden a DOK képviseldk altal.
Részletes feladatkor

- aDOK elndk munkajanak segitése, annak hianyzéasa esetén a DOK elndki teenddk ellatasa

- folyamatos kapcsolattartds a DOK elndkkel és a segitd tanarral
- aziskola diaksagnak mélto képviselete varosi és egyéb linnepségeken, programokon (nyilt

nap)

Feleldsségre vonhato.: ha nem teljesiti a feladatat.

Visszahivas (levaltds): A DOK képviselok kezdeményezhetik. Megvitatasara DOK gyiilést kell
Osszehivni, ahol titkos szavazassal szavazattobbség dont a levaltasrol. Masodik kezdeményezéskor
automatikus a levaltés.

DOK titkar

Megvalasztas
Tanév elején, a DOK elndkvalasztast kovetden a DOK képviseldk altal. Megvalaszthatd, aki
jelolteti magat, €s ismerteti, miért talalja magat alkalmasnak a posztra, mi a célkitiizése.

Részletes feladatkor
- jegyzékonyv készités, vezetés a DOK gyiiléseken, dokumentacié rendben tartésa,

rendszerezésiik és megorzésiik (jelenléti ivek, jegyzékonyvek),
- folyamatos kapcsolattartds a DOK elndkkel, alelnokkel és a DOK-segité tanarral,
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- a DOK pénziigyeinek kezelése a DOK-segitd tanarral egyiitt, éves terv elkészitése, pontos
konyvelés.

Felelosségre vonhato: ha nem teljesiti a feladatat.

Visszahivas(levaltas): A DOK képviselok kezdeményezhetik. Megvitatasara DOK gytilést kell
Osszehivni, ahol titkos szavazéssal szavazattobbség dont a levaltasrol. Masodik kezdeményezéskor
automatikus a levaltas.

DOK segit6 tanar:

A didkonkorméanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
otéves idotartamra.

Részletes feladatkor

e Osszehivia és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztisiig — a diaktanacs
alakulo tlését, ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat térvényes jogait és iskolai
hataskorét.

e Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestilését.

e Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkdnkorményzat hatdskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

e Elkésziti a didkvezetok ¢és képviselok megbizolevél tervezetét, biztositja a
didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elékészitését.

e A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozOs programok
megtervezésehez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

e Gondoskodik a didkdnkorméanyzati munkaterv programjainak eredményes
lebonyolitasardl, részt vesz a diakforumok, az iskolagyiilések szervezésében, a
didktandcs iilésein.

e Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

o Képviseli a didkonkorményzatot a neveldtestiilet, sziild1 szervezet, fenntartd elott, és
ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdosagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.
Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatdsara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s intézményvezetdi utasitasokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd (helyettes) figyelmét
felhivni az el6irasoktol eltéréd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Feleldsségi kor

Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsidra és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol €s igényességétdl nagymértékben fiigg a diakonkormanyzat hatékonysaga, a tanulok
neveltetése és kozéleti érdeklddése.

Felelosségre vonhato:
e A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hianyos
elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasnak igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A nem kielégité mértékii ellendrzésekeért.

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Munkacsoport-vezetok

Kulturalis munkacsoport vezetd: A kulturalis programok meghirdetése és népszerisitése.

Z61d munkacsoport vezetd: Felelés az dkoiskolai program sikeréért. A DOK altal szervezett napon
0nallé programmal jelentkezik. Turakat hirdet és szervez a didksag szdmara. Folyamatos
kapcsolatot tart a biologia és foldrajz szakos tanarral. Eves munkatervet készit.

Kronikas-fotdos munkacsoport vezetd: Megordkiti az iskoldban zajlé eseményeket és atadja az
intézményvezetonek. Felelds az iskola digitalis, illetve nyomtatott évkonyvének
szerkesztéséért, kiadasaért.

Sportfelelds: Egylittmiikodés a mindenkori testneveléstanarral.

Megvalasztas: Onkéntes alapon vagy megvalasztassal. A tobbi tisztségviseld megvalasztasaval
egyidejiileg.

Visszahivas (levaltas): A DOK képviselok kezdeményezhetik. Megvitatasara DOK  gytilést kell
Osszehivni, ahol titkos szavazéassal szavazattobbség dont a levaltasrol. Masodik kezdeményezéskor
automatikus a levaltas.

DOK képviselok:

Megvalasztas

A DOK alapvetden a képviseleti demokrécia szabalyai szerint szervezédik. Minden osztaly a tanév
elején, legkésSbb szeptember elsé hetében két DOK képvisel6t valaszt. Ok képviselik az osztalyukat
a DOK-ben. A valasztas modjat az osztaly az osztalyfondk segitségével maga szabja meg.

A DOK képvisel6k megbizasa egy tanévre szol.

Részletes feladatkor

Egy-egy DOK iilésen osztidlyonként legaldbb egy képviselének jelen kell lenni. Ez alol kivételt
képeznek a rendkiviili DOK iilések, ahol mindkét DOK képviselének részt kell vennie.

Részt vesz a DOK gytiléseken, osztaly képviselete, akadalyoztatds esetén iddben, max. a DOK gytilés
napjan 10 oraig jelzi az osztalyfonoknek, aki kijel6l az osztalybol egy képviselot.

Tajékoztatja az osztalyt a DOK gyfilésen elhangozottakrél, a programokrol a kovetkezé osztalyfénoki
oran.

Feladatkori kapcsolatok

Hatékonyan tart kapcsolatot, kommunikal a DOK vezetdséggel, motivalja osztalytarsait.
Felelosségre vonhato: ha nem végzi feladatat.

Visszahivas (levaltas): A DOK képviselok az osztalyfonok, az osztaly, a DOK, a DOK-segitd
pedagbgus, vagy a nevelOtestiilet (példaul fegyelmi problémak esetén) javaslatara visszahivhatok,
amennyiben az osztalykdzosség, vagy a DOK kétharmados tobbséggel a visszahivas mellett foglal
allast. A DOK képviselék lemondhatnak tisztségiikrdl, ez esetben az osztaly j képviseld(ke)t valaszt.

Amennyiben egy osztalyt egy félévben harom ilésen egyik képviseldje sem kepviseli (igazolatlan
hidnyzas esetén), az osztalynak automatikusan uj DOK képvisel6t kell valasztania.

A DOK egyes feladatokkal megbizhat olyan tanuldkat is, akik nem tagjai a DOK-nek.
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A feladatok nem teljesitése levaltast vonhat maga utan, vagy a Hazirendben foglaltak alapjan
biintetendd.

A diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a DOK képvisel6i minden tanév elején
feliilvizsgaljak, és amennyiben sziikséges, modositjak.

A gimnaziumi DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ) illetve annak moédositasait a
gimnaziumi neveldtestiilet hagyja jova a benyujtastol szamitott harminc napon beliil.
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