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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1.
evi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportokés folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az iskolai konyvtarban munkaid6ében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2017. jinius 29. hatarozatdval fogadta el. A
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ 2021. november 2. napjatél hatalyos.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és milkddési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, €és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Nyiregyhizi Arany Janos Gimnazium, Altalinos Iskola és Kollégium

Cime: 4400 Nyiregyhaza, Ungvar stny. 22.
Oktatasi azonositoja: 033666



Tagintézményeinek neve, cime:

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnéazium, Altalanos Iskola és Kollégium Szabé Lérinc
Tagintézmény
4481 Nyiregyhaza, Igrice u. 6.

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Széléskerti Angol
Kéttannyelvii Tagintézmény
4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54.

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Zelk Zoltin Angol és

Német Kéttannyelvii Tagintézmény
4400 Nyiregyhaza, Krudy Gy. u. 29.

Nyilvantartasi szama: K11076

Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma:2013.08.27.

Az intézmény alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorlgja: Emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a miniszter altal megbizott
intézményvezeto latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény fenntartoja:
Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont
A fenntarté cime: 4400 Nyiregyhaza, Sostéi u. 31/B

Az intézmény miikodtetdje: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
Cime: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/B

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Iskolai nappali rendszer(i oktatas (1-8. évfolyam)

8 osztalyos gimnaziumi oktatas

Nappali rendszerli gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
Kéttannyelvii oktatas (1-8. évfolyam) angol €s német nyelven
Koznevelési sportiskolai oktatas (1-12. évfolyam)

Kollégium mitkddtetése

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii oktatasa 1-13. évfolyam
Sport, szabadidos képzés (diaksport)

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

Didaksport

Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

Iskolai intézményi, kollégiumi étkeztetés
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Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Onallo jogi személyiségii, de 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény. A fenntartdssal,
miikddtetéssel kapcsolatosan a kdvetkezd dokumentumok az iranyadoak:
e A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont 2/2013. (IL.11.) szabalyzata
e A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont 3/2013. (IL.11.) szabalyzata
e A Tankeriilet gondoskodik a hasznalatba adott vagyon, karbantartasar6l, a sziikséges
felajitasok,potlasok, cserék kivitelezési munkalatainak elvégzésérol, igy az ingatlanban levo
kozponti berendezések, az ezekhez csatlakozo vezetékrendszerek mitkodoképes allapotarol.
e A Tankeriilet koteles a miitkodtetéssel kapcsolatos kozterheket, koltségeket, dijakat viselni,
gondoskodni a hasznalatba adott ingatlanok vagyonvédelmérol.
e  Gondoskodik tovabba az intézmény mukodéséhez sziikséges eszkdzok, anyagok, aruk,
szolgaltatdsok megrendelésérol, atadas-atvételrodl, raktarozasarol, potlasarol.
e Az intézménynek bérbeadasi joga nincs.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetok minden iligyben, a
gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok
és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az Aaltalanos intézményvezetohelyettes, gimnaziumi tagozati intézményvezeto-
helyettes, altalanos iskolai tagozati intézményvezetd-helyettes. Az intézményvezetd-helyettesek,
tagintézményvezetok hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor sajat munkakari leirasukban
meghatarozott feladatok mellett kell elldtni. Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben iradsban
torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettesek felhatalmazasat.



4.1.3 Az intézményvezeto6 altal atadott feladat- és hataskorok

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

e Azintézményvezetd helyettes (altalanos intézményvezetd helyettes, gimnaziumi és altalanos
iskolai intézményvezetd helyettesek, valamint a tagintézmény-vezetdk, tagintézmény-
vezetd helyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi moédositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e Az intézményvezetd-helyettes (tagozati, valamint a tagintézmény-vezetok, tagintézmény-
vezetd helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

o A tagintézményekkel valo kapcsolattartasért az intézményvezeto, tagintézmény-vezetok és
az intézményvezetd helyettesek a feleldsek.

e A tanév eldkészitésekor az inditandd osztalyok szamanak ismeretében az intézményvezetd
¢s a tagintézmény-vezetok munkaerd-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben
meghatarozzak azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaeré gazdalkodas és az
egyenletes terhelés érdekében kdzosen, attanitdsokkal oldanak meg. A feladatmegosztés a
szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

e A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév {6 feladatait, meghatarozzak azokat a k6zos
célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem el6tt tart.

e Az intézményvezetd lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykdzi munkakdzosségek
k6zos munkaterveket, esemény naptart, versenynaptart dolgozzanak ki. A tagintézmények
és a sz€khelyintézmény munkatervét, programjait ugy kell meghatarozni, hogy azokon az
intézmeények tanuloi, pedagogusai kdlcsondsen részt tudjanak venni.

o Koz0s nevelési értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken, bemutatd 6rdkon biztositani
kell a lehetdséget arra, hogy az azonos teriileteken dolgozo kollegdk egyeztessék nevelési
elveiket, bemutassak jo gyakorlataikat, felvessék problémaikat.

o A f€lévi és év végi beszamolokban értékelni kell a tagintézmények és a székhelyintéz
mény kapcsolattartasat.

e A kapcsolattartas zokkendmentessége érdekében minden héten egy meghatirozott napon
vezetdi megbeszélést tart az intézmény vezetdje, a tagintézmény vezetdk és az
intézményvezetd helyettesek. Ezeken a megbeszéléseken kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast
az elmult hét torténéseirdl, és a kovetkezd hét aktualis feladatairol, egyeztetik a munkatervi
feladatokat..

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatiaskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai
kozremitkddesével 1atja el. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
e az intézményvezetd helyettesek,
e tagintézmény-vezetok,
e tagintézmény-vezetd helyettesek

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.



Az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdt €s tagintézmény-helyetteseket a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartdsaval a tankeriileti igazgatdé bizza meg. Intézményvezetd-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott idore szol. Az intézményvezetO-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkédjat, ennek
sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

4.2.1. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd az Nkt.-ban €és a Vhr.-ben, valamint a Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald
kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6. A koznevelési intézmény e
szervezeti €s miikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a
kiadmanyozasi rendet.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

® A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyeéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellataséhoz kapcsoldodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont, illetve a tankertileti intézményvezetd
maga szamara nem tartott fenn;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi. dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildésének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

e Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményben az aldirdsi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 ligyiratokat az I.sz. intézményvezetd helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a 2.
sz. intézményvezetd helyettes irja ala.

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok ¢&s
szabalyzatok alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. A tagintézményvezetok
alairési jogosultsagat munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetésége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkéjat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségeének tagjai:

e az intézményvezeto,
az intézményvezetd helyettesek,
tagintézmény-vezetok,
tagintézmény-vezetd helyettesek,
a szakmai munkako6zosségek vezetdi,
KT elndke

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelos azért, hogya didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkorméanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

443 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

4.4.4 Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az

alabbiakat:

Tagintézmény-vezetdk részére: .SAJAT” TAGINTEZMENYBEN

v A tagintézmény-vezet6k részére a tagintézményekben a tanulok felvételi iigyeiben valod

dontést,
A tagintézmény tantargyfelosztdsanak 6sszedllitasat,

v

v’ A tagintézmény-vezetdk szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott szabadon tervezhetd tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

v A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben,

mindsitésben valo vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

A tagintézmény keretgazdalkoddsaval kapcsolatos operativ ligyek intézése..

Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos  targyaldsokon az intézmény

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés  jogat,

v' Tanligyi dokumentumok /naplok, szakkori naplok, bizonyitvanyok, térzslapok, bizonyitvany
masodlatok, iskolalatogatasi bizonyitvanyok, tovabbtanulasi lapok stb./ aldirasa.

v A tagintézmény operativ mitkodésével kapcsolatos tigyek intézése.

v A tagintézményben dolgozé pedagdgusok munkajanak éves értékelését az intézmény altal
elfogadott kompetencia- és teljesitményalapt értékelési rendszernek megfelelden.
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Intézményvezetd helyettesek /tagintézmény-vezetd helyettesek részére:
v A tagozatok mindennapi miikodésével kapcsolatos azonnali intézkedéseket igénylé ligyek, a
helyettesitések beosztasa,
Nyilvantartasok vezetése, az adatok ellendrzése,
Pedagdgiai munka ellendrzése,
Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
Munkakdzosség-vezetdk részére:
v A munkakoz6sség szakmai munkajanak iranyitasa, oralatogatas
v' Szakmai tovabbképzések szervezése, a tagintézmények kozotti bemutatod orak szervezése,
v’ Tanulmanyi versenyek szervezése.

AN

Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6d pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mikddéshez
azonban rendszeres €sj0l szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai €s egyeb természetli ellendrzési
kotelezettségeit:

altalanos intézményvezetd-helyettes,

a gimnaziumi tagozati intézményvezetd-helyettes,

az altalanos iskolai tagitati intézményvezetd-helyettes,

a tagintézmény-vezetok

tagintézmény-vezetd helyettesek

a munkako6zosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagdgusok.



A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettes és a munkakozdsség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e tanitdsi ordk ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok),

e anaplok, a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

5. Belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok
5.1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai

5.1.1. Az intézményi belsé ellendrzés célja:

- Biztositani az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését.

- Eldsegiteni az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat.

- ElGsegiteni az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miitkodését.

- Az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltatni a dolgozdk
munkavégzésérol.

- Feltarni és jelezni az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megfeleld tajékoztatassal azt
megeldzni.

- Megfeleld szaml adat ¢és tény Osszegyljtése az intézmény mitkddésével kapcsolatos

"oz

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
5.1.2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

- az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd szabalyzataiban
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foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni.

5.1.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

5.1.4. A belsé ellendrzést végzd dolgozé feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni. Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

5.1.5. Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
- ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
- ahianyossadgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5.1.6. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik:
Intézményvezeto:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi €s iigyviteli és

technikai jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere ¢s miikodése felett.

Intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdk, tagintézmény-vezetd helyettesek:

- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli
munkajat, ennek soran kiiléndsen:

- aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
- apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
- apedagogusok adminisztracidos munkajat;
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- apedagogusok nevel6-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;
- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6zosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakodzosségbe tartozé pedagodgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilonosen:

- apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

5.1.7. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belso ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

5.1.8. Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.

6. Az intézmény mikodési rendjét meghatirozo
dokumentumok

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

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

6.1.1. Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
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6.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot ¢s kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, €s az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az iskolai konyvtarban, tovabba
olvashat6é az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

6.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény €ves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni,
a szlloi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanyaaz informatikai
héalozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

6.2.Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

6.2.1.1. az intézménytodrzsre vonatkozd adatok modositasa,
6.2.1.2. az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
6.2.1.3. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

6.2.1.4. az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek, rendszergazda) férhetnek hozza.

6.2.2.Az elektronikus uton eldoallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az d4gazat irdnyitasdért felelés miniszter

engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az
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iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus ton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

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

6.3.Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, pedagdgusai és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

6.3.1. Ha az intézmény munkavéllaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett
vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

6.3.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd
szaggatott jelzéséveltorténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban
is kozz¢ kell tenni.

6.3.3. Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo
¢s hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanul6csoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

6.3.4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden

haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
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6.3.5. Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielGbbi
folytatasanak megszervezésérol.

6.3.6. Ha a bombariaddé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet
munkavallalo torekedjékarra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6.3.7. A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariado6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

7. Az intézmény munkarendje
7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és id6tartamban latjak el.

7.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a janius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdajukat. A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati €és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orét.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8- 6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkéltaté a munkaiddre
vonatkoz0 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgdk lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 ora. A
Jjunius havi munkaidé-keret kezd6 id6pontja a junius 1-jét kdvetd elsdé hétféi nap, befejezd napja
az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli
érettségi vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 o6rdban hatdrozzuk
meg.
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7.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

7.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rdk megtartisa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatdsa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagoégusok kotelezd oOrdban ellaitandd6 munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyad6é munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

7.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentaladsa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetése,

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

f) Kkisérletek O0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotiékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken, munka megbeszéléseken

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikddés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

7.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a7.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

7.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

7.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

7.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7% 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzo6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
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tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a HR-
es dolgozonak.

7.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

7.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni éskijavitani.

7.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

7.3.6 A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzenddfeladatokrol.

7.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezd
¢és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all. Az intézmény kotelezd benntartézkodas iddbeosztasat havi
Osszesitésben kell alkalmazni.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok idOtartaméanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

7.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
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leirasukat az igazgatd vagy helyettese kozosen késziti el. A torvényes munkaidé €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, vagy helyettese szdbeli vagy irasos utasitasavaltorténik.

7.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

7.5.1 A munkakori leirasok kotelezo tartalma

- adolgozod neve,

- munkakore,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedagdgusok esetében heti kotelezd 6raszama,

- amunkaltatéi jogkor gyakorlgjanak megnevezése,

- adolgozo6 kozvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozd bérezését meghataroz6 jogszabalyok megnevezése.

A f6bb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil
- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldosségek és feladatok,
- az ellenorzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
- adolgoz6 sajatos munkakdriilményei.

A munkak®dri leirds hatalyba Iéptetése
- amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgat6 aldirésa,
- adolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérdl

Pedagogus munkakori leirdsa
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
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A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi 6rdkat,

o feladata az intézmény és a munkakdz0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e amunkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

e atanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarodl hianyzo6 vagy késé tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

e ¢vente harom alkalommal fogadoodrat tart az igazgato altal kijel6lt iddpontban,

¢ a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo €s
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

e gy Orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
¢épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,
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eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkédztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okéat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikddik a vélaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdséért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandoésaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tiamogatas

7.5.2 Testnevel6 munkakori feladatainak kiegészitése

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa megegyezik a pedagogusok altalanos munkakdri
leirasaval.

Specialis feladatai:

Minden tanév elsd testnevelés Orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatést
dokumentalja.

Osszeallitja és elvégzi a tanulok fizikai allapotat és edzettségét vizsgalo éves méréseket.
Megszervezi a mindennapos testnevelés sportkdri orait.

Szabadidds foglalkozas keretében tarakat, sportoldsi lehetdségeket szervez az iskola
tanuloinak.

Gondoskodik a testnevelés orak eszkozeinek rendben tartasarol, tartatasarol, a szertar
gondozésarodl. A szertar eszkozei f016tt leltari feleldssége van. A leltari feleldsséget — az
iskolavezetés engedélyével - az eszkoz irdsban tortént dtadasaval atruhazhatja.

A testnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait.

Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére.

(A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelosnek.)

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.

Kapcsolatot tart a varos didksport életének képviseldivel.
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7.5.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idStartamra
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése €és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdnduldsét, az eldirt iddben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalydba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkdonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitod tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek 6sszegytijtésében €s
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavaté miisoranak, diakigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felséfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

minden €v szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

23



2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, janudr €s aprilis hénap 8. napjaig ellendrzi a naplok és digitalis naplo
osztalyoz6 részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

e figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e ahdazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e adigitalis naploban irott {izenet uitjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanul6
bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztéalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy oOra osztalyfonoki 6rakedvezmény.

rer e r

7.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

7.6.2 A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatérozott
1dében kezdddik. Gimnaziumban €s felsé tagozaton a kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azok
legkésébb dltalaban 14'°-kor befejezédnek. 1-4., évfolyamon az egész napos rendnek
megfelelden szervezddnek az orak.

7.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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7.6.4 Az oOrakozi sziinetek ideje alatt tanari ligyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben. Az iskolaba reggel 7%-té1 iigyeletet tartunk, valamint a délutani iigyelet
17%-ig vehetd igénybe.

7.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1do6 alatt tegyen eleget,

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

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6d hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
g) a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretn€ venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koételes az osztalyozo vizsga
kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag
igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.
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7.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6% oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, altalaban
19% 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva szerdai
napokon 7°° — 15%-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hidnydban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracio sordn rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a
keresett személy neve.

7.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.9.1 Az iskolaépiiletet cimtabladval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio
zaszlajat. Az intézmény terililethasznalati rendjét a Hazirend melléklete tartalmazza.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzeéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

7.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szadmitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belso
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartsa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd.

7.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a

technikai dolgozok feladata. A tantermek reggeli nyitasa az ligyeletes nevelOk feladata.

7.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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7.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 10 méter sugaru teriiletrészt a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas, elektromos
cigaretta és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint —egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

7.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmeények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
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intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszk0z orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegi pedagdgiai
eszko6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

7.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara az alsé tagozaton és sportagi osztalyokban a heti 5 testnevelési orat
orarendbe szervezve kivanjuk megvalositani, a tobbi osztalyban pedig heti 3 6rat orarendi
keretekben és a 4.5. o6rat pedig a kovetkezd lehetdségeket figyelembe véve kivanjuk
megszervezni:

e a diadksport egyesiilet és didksportkdrben sportold tanulok szaméra a valasztott
szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelez6 sportkori foglalkozason vald részvétellel

e a tanulok 4altal a délutani iddszakban vélasztott sportigban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportigakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldz6en majus 31-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils0 szakosztidlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benytjtasaval

e Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény altal biztositott tdvoktatas keretében

o akotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
tortend részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgélat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

Intézményiink didksport egyesiiletével €s didksport koreivel tortént szerzddés alapjan a
kovetkezd didkszakosztaly miikodését tdimogatja az alabbiak szerint:
e fi kézilabda szakosztaly
lany roplabda szakosztaly
fia és lany kosarlabda
természetjarod szakosztaly
uszas szakosztaly
tollaslabda szakosztaly
atlétika, sakk szakosztaly

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 6ra idOtartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamdra. A sportfoglalkozdsok megtartdsdhoz sziikséges oraszdmot a
kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdmdara az orszagos és a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmadra, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valaszto diakok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

Természetjard6 csoportunk kétheti gyakorisdggal szervez gyalogos, autdbuszos,
kerékparos turdkat, teljesitménytirakat didkjaink és a sziilok, valamint kiilsés résztvevok
szémara, ahol évente sok tiranapot teljesitenek. Sajat szakosztalyainkon kiviil egyiittmikodiink
a varosban mikodd uszd, atlétika, kosarlabda, kézilabda, roplabda, futball és sakk
szakosztalyokkal. Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett- €s gyogytestnevelés oktatasat, a
feladat ellatasa érdekében sajat gydgytestneveldvel rendelkeziink.
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Az intézmény didksport egyesiilete és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas
alapja a didksportkdr, egyesiilet munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév
munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok megolddséhoz figyelembe veszi a
didksportkor, egyesiilet munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalositashoz
sziikséges feltételeket. A didksportkor, egyesiilet elndke a tanév végén beszamol a sportkor,
egyesiilet tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrdl szold beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor,
egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje. A didksport
egyesiiletek, didksport korok az intézmény sport létesitményeit és azok eszkozeit a
meghatarozott idékeretben ingyen és bérmentve haszndlhatjak az iskolai sport szamara.

rygr e r

Az iskola —a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyébfoglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

e Napkozis és tanuloszobai foglalkozasok (kiilon éves munkaterv alapjan)

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéseért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

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

o A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizottpedagdgus
tartja.

e Az intézmény énekkarai sajatos didkkorként mitkddnek, vezetdi az igazgato altal megbizott
korusvezetd tanarok. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A koérusprobak
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez
idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.
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e Hit és vallasoktatas: Az iskoldkban a bejegyzett torténelmi egyhazat hit €s vallasoktatast
szervezhetnek. A hit és vallasoktatdson valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Aziskola
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A hit ¢és
vallasoktatast az egyhazak altal kijeldlt hitoktatok végzik.

e Az intézmény minden évben egyiittmikodési megallapodasokat kot alap €s kozépfoku
muvészeti iskolakkal és az igényeknek megfelelden biztositja a részvétel lehetoségét.

e Néptanc
e Mivészet
e Drama

e Vizualis kultira
e Moderntanc, stb. foglalkozasokon.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok
szervezésének ¢€s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni dltaldnos
iskolai korosztalynak 1 napos, gimnaziumi korosztalynak 2 napos kirdndulassal javasolva.
A kirdndulasok 6n koltségesek.

8. Az intézmény neveldtestillete és a szakmai
munkakozosségei

8.1 Az intézmény nevelotestiilete

8.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatirozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

8.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben ¢€s
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdozremitkodésével kdlecsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

8.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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8.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

8.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulményi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

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

8.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

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

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

8.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

8.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakodzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. Amunkakzosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizdsara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara —részt vesz az iskola
pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a probaérettségi
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

8.3.2 A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 0t éves hatdrozott iddtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben tiz
munkak6zdsség mitkodik:
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Arany székhelyintézmény munkakdzosségei:
altalanos iskola:

1. Also tagozat matematika és hozza tartozé tantargyak
2. Alsé tagozat magyar és hozza tartozo tantargyak
3. Altalanos iskola osztalyfénoki

4. Altalanos iskola természettudomanyok

5. Altalanos iskola tarsadalomtudomanyok

6. Vertikalis testnevelés munkakdzosség
gimndzium:

7. Osztalyfonoki

8. Tarsadalomtudomanyi

9. Természettudomanyi

10. Vertikalis idegen nyelvi

Szabo Lorinc Tagintézmény:
1. Alsés munkak6zosség

Szoloskerti Angol Kéttannyelvii Tagintézmény:
1. Alsés munkakozosség

2. Fels6s munkakzosség

3. Osztalyfénoki munkakodzosség

4. Nevelési — kollégiumi munkakdzosség

Zelk Zoltin Tagintézmény:

1. Also6 tagozatos munkakozosség
2. Német nyelvi munkak6zosség
3. Angol nyelvi munkakzosség
4. Redl munkak6zosség

5. Humén munkak6z6sség

8.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidoaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkajarol.

8.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

8.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

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

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgék irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munké;jat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai

munkajat.

Az igazgato altal kijeldlt idépontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkakozdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérol,intézkedést

kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd

munkat, tovabba oOraldtogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény

vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan

kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség

tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmdra a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Haamunkak6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetokoteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.
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9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai ésrendje

9.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az intézményi alapitvanyok
elndkeinek ¢és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak
az Osszesseége.

9.2 A munkavallaloi k6zosség

Az iskola nevel6testiiletébol €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo nevel6- oktatd
munkat segité dolgozok.

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

e szakmai munkakdzosségek,

e sz{ilé6i munkakdzosség,

e alapitvanyok (az iskoldk tanuldinak megsegitését, tamogatasat

szolgal¢6 alapitvanyok)
e didkonkormanyzat,
o osztalykozosségek.

9.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodd sziiléi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziildi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéllapitasa.

Az SzMK munk3ijat az iskola tevékenységével az SzMK patrondld tanarok koordinaljak. A
patrondlo tandrokat az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra. A SzMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

9.4 A diakonkormanyzat

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetdk illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanarok tamogatjak és fogjak ossze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatod biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkdonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
o az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznéalasakor,
e a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9.5. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a nevel6testiilettel konzultalva — az igazgatdé bizza meg minden tanév
Jjuniuséaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkéja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
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e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szl16i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti ¢s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Rendkiviili esetekben
orat latogat az osztalyban.

9.6. A sziilok, tanulok, érdekloddok tajékoztatasanak formai

9.6.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
ertekezletet tart. Ezen tal a felmerilé problémak megoldasa celjabol az igazgato, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakdzdsség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.

9.6.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijel6lt idépontban — harom
alkalommal tart fogad6orat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — azt a tanarok egyéni fogad6 orajan
teheti meg.

9.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok levél vagy a digitalis napld
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
telefonon, levélben vagy a digitélis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztilyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idOpontjarél és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

9.6.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. Atudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6éraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is szlikséges a harom osztidlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
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osztalyzatok szdmanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tijékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget €rintd dontéseket
iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag tudomasara hozni.

9.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

9.7.1. Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-vezetok a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilso szervekkel.
Azt egyes intézményekkel, szervezettek kapcsolatot tartdo neveldket az éves munkaterv rogziti.
Kapcsolatunk szertedgazo, rendszeresen egylittmiikddiink a kdvetkezd intézményekkel, civil
szervezetekkel.
o [Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
Gyermekjoléti Szolgalat
Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Koznevelési Osztaly
Kormanyhivatal
Alapfoka Miivészeti Iskolak
Moricz Zsigmond Megyei Konyvtar
Moricz Zsigmond Szinhaz
Josa Andras Muzeum ¢és Falumuzeum
Vaci Mihaly Miivel6dési Kozpont
Sostohegyi- Nyirsz616si Kozmiivelddési Szintér
Nyiregyhéazi Egyetem
POK
A véros 6vodai, alap és kozépfokll intézményei
Az intézményeket segitd alapitvanyokkal, civil szervezetekkel
Intézményiink fenntartdjaval és miikddtetdjével: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
Nyiregyhazi Sportcentrum
MOB
Valamint azon szervezetekkel, amelyek lehetdséget biztositanak gimnaziumi tanuldink
kbzhasznu feladatainak teljesitésében

9.7.2. Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Nyiregyhaza Varos Polgarmesteri Hivataldnak timogatasaval a tankertilet biztositja. Az

37



iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Nyiregyhaza varosi tiszti-féorvosa

9.7.2.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (I1X.3.) NM- rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Nyiregyhdza varosi
tiszti fOorvosa irdnyitja €s ellendrzi, akinek munkéltatdja Nyiregyhaza Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat
az igazgatd helyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgéalatinak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

9.7.2.2 Az iskolai védono feladatai

A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok

egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket, leleteik

meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A veédond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

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

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjiban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Nyiregyhaza Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.7.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
iffjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
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igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasmegallapitasa
érdekében.

10. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
10.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

10.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

10.1.2 A sziil§ a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanulo esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen til az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

10.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgéra €s egyéb nemzetkozi vizsgéara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1dot biztositunk. Feltétele: a tanulonak
be kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetk6zi vizsga idépontjat tartalmazod
hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetdé kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozéasok eldtt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az

39



ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt moédon engedélyezi és rogziti
az osztalyfonok.

10.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

10.3.1 Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitési napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumérdl, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak
a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

10.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuloink 12 6ratol
kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

10.3.3 Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr €és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

10.3.4 A kozépfoku vagy felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo
legfoljebb két intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 10.3.1. — 10.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol
val6 tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

10.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitélis napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6 tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatdhelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozod
szabalysértési eljarast.

10.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

40



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

10.5.1 tankoteles tanuld esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utdn: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

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

10.5.2 nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utdn: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan Ora utdn: a szllé postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattdrban kell drizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postaititon
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10.6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasbanérintett
tanulonak ¢és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalést kovetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

10.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarads meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni

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

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

42



a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e az egyeztetd eljaras idoszakédban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

11. Az intézmény kollégiumara vonatkozo rendelkezések
A helyettesités rendje

A kollégiumi feladatok ellatdsdval kapcsolatban a tagintézmény-vezetd helyettes vagy
tagintézmény-vezetd kolcsondsen latjadk el feladataikat. Mindkettdjiik akadalyoztatdsakor
feladatukat az tigyeletes kollégiumi neveldnek adjak at.

A tagintézmény-vezet6 helyettes kollégiummal kapcsolatos feladatai:

a) Az igazgatotol vagy tagintézmény-vezetdtdl atruhazott feladatokat ellatja.

b) Biztositja a kollégium zavartalan miikdését.

c) Elkésziti a neveldtanarok érarendjét, gondoskodik a helyettesitésrol.

d) Irdnyitja a kollégiumban zajlé pedagdgiai munkat.

e) Ellen6rzi a neveldtanarok pedagdgiai és adminisztracidos munkajat.

f) Elkésziti a kollégium éves munkatervét.

g) Elkésziti a talorak kimutatasat.

h) Segiti a kollégiumban miik6dd didkonkormédnyzat munkajat.

i) Feladata a didkok kollégiumi igényének 0sszegyljtése.

j) Az igazgatosag, a kollégiumi nevel6testiilet és a DOK véleményének ismeretében dont a
tanulok kollégiumi elhelyezésérol.

k) Feladata a kollégiumra vonatkozo statisztikék elkészitése.

1) Részt vesz a kollégium egyéb célu felhasznalasanak (vendéglatas, bérbeadas, stb.)
szervezésében.

m) A munkakori leirasa alapjan tevékenykedik.

A kollégiumi csoportokat csoportvezetd nevel6tanar iranyitja.
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Az intézmény igazgatdja bizza meg feladatai ellatasaval.
Feladata:
e a kollégium pedagdgiai elvei szerint neveli csoportjdnak tanuldit a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve, segiti a csoportkdzosség kialakitasat,
e rendszeres kapcsolatot tart fenn didkjai osztalyfonokével, szaktanaraival, a sziilokkel
¢s a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (ifjusagvédelmi felelds),
o figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a kiemelten tehetséges €s a hatranyos helyzetii tanulokra
e szervezi €s lebonyolitja a kollégium hagyomanyos rendezvényeit.

A kollégiumi munkat segité személyzet:
¢ A neveldmunka segitése.
Reggeli ¢és esti étkeztetés.
A tanulok feliigyelete munkaidd beosztas szerint, ¢jszakai- vasarnapi tigyelet ellatasa.
A beteg tanulok allapotardl informalodik, ellatasukrél gondoskodik.
Osszegzi a reggeli, déli, esti, tanuldlétszamot.
Biztositja az egyénileg rabizott tanuloknal a rendet, fegyelmet, fokozottan torekszik a
balesetek elkeriilésére.
o Személyes feleldssége a kollégiumi nyilaszarok, helyiségek lezarasa, kulcsok
megorzése.

Sziil6i szervezet:
A kollégiumot a tagintézmeényi sziildi szervezetben 1 f6 véalasztott sziild képviseli.
DOK
A kollégium tanuléi kdzdsségét a tagintézmény DOK szervezetében legalabb két a kozdsség
altal valasztott tanulo képviseli.
A diakok tajékoztatasanak formai:
e kollégiumi gytilés,
csoportvezetdk utjan,
didk-onkormanyzati képvisel6kon keresztiil,
kollégiumi hirdetétablakon,
e kollégium honlapjan
A Kkollégium nyitvatartasi rendje:
A kollégium minden héten vasarnap 15 6ratél a kovetkezd héten péntek 15%-ig nyitva tart.
Péntek 15%-t6] vasarnap 15 o6raig-az intézmény igazgatdja éltal engedélyezett programok
id6tartamat kivéve- zarva tart.
A kollégium helyiségeinek bérbeadédsa esetén a fenti rend alol az igazgat6 adhat felmentést.

Kollégiumi nevelékre vonatkozo kiilon szabalyok:

A pedagogusokra vonatkozd szabéalyokon kiviil a kollégiumi nevel6tanar a heti 40 6rabol 30-
at koteles a kollégiumban eltdlteni. Ebben az idében kiilonbozé foglalkozasokat (csoport-,
felkészitd-, felzarkoztatd-, tehetségfejleszto-) tart, egyéni torddés keretén beliil foglalkozik a
didkok problémajaval, segiti azok megoldasat és a kollégiumi élet szervezésével kapcsolatos
feladatokat lat el.

A kollégium tagsagi viszony létrejotte:

A kollégiumi elhelyezést minden évben az intézmény igazgatdjdhoz vagy tagintézmény-
vezetdjéhez benyujtott, a sziild altal irt irasbeli kérvény alapjan meg kell jitani. A felvételrol
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az igazgatd vagy tagintézmény-vezetd dont, a kollégiumi nevelStestiilet és a DOK
véleményének ismeretében.

Tanév kozbeni felvételt, masik kollégiumbol vald atvételt a fentiekben targyalt feltételekkel
megegyez0 modon lehet igényelni.

A kollégiumi tagsagi viszony megsziinése

A kollégiumi tagsagi viszony a tanév végén megszinik, ennek megujitasat tanév végén kérni
kell.

A jogviszony megsziinik a tanuld nappali tagozatos iskolai jogviszonyanak megsziinésével,
illetve a sziild irasos kérelmére.

Tanév kozben csak a tanul6 stlyos fegyelmi vétsége alapjan lehet a kollégiumi tagsagi
viszonyt megsziintetni.

12. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasavalkapcsolatos
feladatok

12.1. Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
székhelyintézménynél

Az iskola zaszloja, cimere:

A Magyar Koztarsasag nemzeti zaszldja, a korondval. Hatoldalan himzett felirat:

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium és Altalanos Iskola Nyiregyhaza

A z4asz106 6rzésének helye: az intézmény konyvtara

Az iskola jelvénye:
A jelvény: AJG Az iskola foldszinti zsibogodjanak falan elhelyezve.

Az iskolai egyenruha.

Viselése a gimnaziumban kotelezd: iskolai iinnepélyeken, iskolat képviselve rendezvényeken,
vizsgakon, tanulményi versenyeken.

Lanyok: AJG emblémaval himzett s6tétkék nyakkendd és fehér egyenbluz

Fiuk: s6tét 6ltony, fehér ing, sotétkék nyakkendd. Altalanos iskola: lanyok: sotét szoknya,
fehér bluz, nyakkendd, fiuk: sotét nadrag, fehér ing AJG felirati nyakkendd.

Az iskola névadoja, emlékének apolasa

Az iskola névaddja: Arany Janos koltd

12.2.Szabé Loérinc Tagintézmény

Az iskola zaszloja, cimere:

A Magyar Koztarsasdg nemzeti zaszloja, a koronaval
A 745716 Orzésének helye: az intézmény konyvtara

Az iskola jelvénye:
A jelvény: SZL

Az iskolai egyenruha. nyakkend6

12.3.Zelk Zoltan Angol és Német Kéttannyelvii Tagintézmény
Az iskola névaddja Zelk Zoltan.
Az iskolai egyenruha
- Zelk himzéses sal és nyakkendd
Az iskola hagyomanyaihoz kotédnek:
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- Zelkes polo
- Zelkes logok
- Zelk plakett
- Zelk kotet

- Az iskola névaddja, emlékének apoléasa (Az iskola névadoja: Zelk Zoltan)

12.4.Sz6l6skerti Angol Kéttannyelvii Tagintézmény és Kollégium

Az intézmény zaszldja, cimere:

o A Magyar Koztarsasag nemzeti zaszloja a koronaval,

o Az intézmény sajat zaszldja - emblémaja

Az intézményi egyenruha: fehér bluz vagy ing, s6tét nadrag vagy szoknya. Viselni kell az
iskolai iinnepélyeken, vagy ha a dolgozo, illetve tanul6 hivatalosan az intézményt

képviseli.
Az intézményi évkonyv:
A megjelenés ideje: 1997.

Felelds: intézményi kdnyvtaros, térténelem szakos tanarok.

Az intézményi névadoja emlékének apolasa:
- Névado hét

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat az év elején megfogalmazasra

keriild Rendezvény Terv tartalmazza.

Jutalmazasok, kitlintetések a sziilok, dolgozok és tanulok korében - a pedagodgiai program -

értekelési részében szabalyozva.

Iskolatjsag, iskolaradio, intézményi internetes honlap (feleldsok kivalasztasdnak modja,

megjelentetés és lizemeltetés rendje).

Iskolatorténeti emlékek gytijtése (a felelds kijelolése, a gylijtemény elhelyezése, az idészaki vagy

allando kiallitasok rendje).

Iskolatorténeti emlékek gytjtése ( a felelds kijeldlése, a gylijtemény elhelyezése, az iddszaki,

vagy allando kiallitasok rendje

ISKOLAI MEGEMLEKEZESEK

idopontja

Iskola névadojahoz kotodo megemlékezések

koszorizas Arany Janos halalanak évforduldjan

Oktbber 22.

Zelk Zoltan sziiletésének évforduldjan koszortzas

December 18.

Koszortzas Arany Janos sziiletésének évforduldjan Marcius 2.
Szabo Lorinc Napok Aprilis
Allami iinnepek

megemlékezés az 1956-os forradalomra Oktober 23.
Megemlékezés az 1848-as forradalom és

szabadsagharcra Marcius 15.
Evfordulés megemlékezések

megemlékezés az aradi vértantkrol Oktober 6.
Megemlékezés a kommunista diktatra dldozatairdl Februar 25.
Megemlékezés a holokauszt aldozatairol Aprilis 16.
A Nemzeti Osszetartozas Napja Janius 04.
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Egyéb iskolai rendezvények

Tanévnyito linnepség

Augusztus 30.,31. szeptember 1.

Tanévnyito iskolagytilés (tagozatonként)

szeptember elsd hete

Pinty és verébavato

november elso fele

Csibeavato

novembermasodik fele

Oszi bal az altalanos iskolaban

oktober végén

Fekete Lajos Emléktorna

november hénap

Pélyavalasztasi nyilt nap a gimnaziumban

oktober eleje

Alapitvanyi bal

kétévente novemberben

Szalagavaté

november kdzepe

Karacsonyi hangverseny

december 3. hete

Farsang az 4ltalanos iskoldban

februar 3. hete

Probaérettségi

aprilis

megyei Arany balladamondo verseny

marcius els6 hete

varosi Arany versmondo verseny

marcius els6 hete

Didknap

marcius els6 hete

Egészségnap

majus masodik fele

altalanos iskolai kirandulasok

irasbeli érettségi idején

gimnaziumi tanulmanyi kirandulas

majus végén

Tanuloi fogadas

junius elsé hete

Tanév végi vizsgak

junius elsd hete

Gimnaziumi érettségi vizsga

tanév rendje szerint

Tanévzard linnepség (tagozatonként)

junius masodik fele

Szab6 Lorinc Tagintézmény Erdei iskola 4.

osztalyosoknak Majus
Zelk Zoltan Tagintézmény iskolai rendezvényei:

Oszi tanulmanyi kirandulas felsd tagozat Oktober
Oszi kirandulasi vetélked6 Oktober
Tavaszi tanulmanyi kirandulas Janius
Mikulas a Nyugdijas Klubnak és az NKO-nek

Zelk hét Aprilis
Napkozis Ki? Mit? Tud? Janius
Megyei német-angol verseny November
Zelk Zoltan megyei szavaloverseny December
OVI-SULI bajnoksag Januar
Egészségligyi vetélkedd Februar
Iskolai sitdbor Februar

Kitiintetések a dolgozok és tanulok korében
Székhelyintézmény

Iskolai kitiintetési forma:

Pedagogus munkakorben: ,,Iskoldért” emlékplakett
Alapitva: 1981.
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Odaitéles ¢s felterjesztés rendje, ideje tanévenként 1 alkalommal, pedagdgus napon.
Munkak6z6sség vezetok javaslata alapjan az iskolavezetés nyilt szavazas alapjan dont.

Zelk Zoltan Tagintézmény: pedagdégus munkakdrben: ,,Legjobb Zelkes-dij” Idegen Nyelvi
Oktatasért Alapitvanytol

Tanulok kitiintetései:

Legkivalobb Zelkes didk

J6 tanulo, jo sportolo also és felsd tagozat

Tanulok kitiintetési formai: ,,Iskolaért” emlékplakett” tanévenként 1 adhato.
,»Az iskola kivalo tanuldja” tanévenként 1 adhato.
Iskolaujsag, iskolaradid
Iskolaujsag: megjelenik évente 4 alkalommal, 1 alkalommal az ,,Arany napok™ keretében.
Szerkeszti a diakonkormanyzat. Felelds a didkonkorményzatot segitd tanar.

Iskolaradio

Miikodéséért felelds: szerkesztébizottsag és DOK segitd tanar

Technikai szerkesztd: szabadidd szervezd

Az iskolai honlap frissitését az igazgato altal megbizott személy koteles biztositani.

Az iskolatorténeti emlékek (videok, fotok) gytiijtése és Orzése a kdonyvtaros tanar feladata.

13. Az intézményi konyvtar

Az iskolai konyvtar az iskola miikdéséhez, pedagogiai program megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény konyvtarpedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység. (20/2012. rend. 163.§(1) )

Az IFLA ¢és az UNESCO 2000-ben megfogalmazott kozds iskolai konyvtari nyilatkozata
értelmében

"Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatdsdhoz, napjaink informaciora és tudéasra
alapozott tarsadalméban valo eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot €s elképzeléseket,
gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanuldkat permanens tanulasi készségekkel
fegyverzi fel és fejleszti képzelderejliket, lehetdove téve azt, hogy felelds allampolgarokként
¢ljenek."

Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informaciora €s tudéasra
alapozott tarsadalmaban val6 eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket,
gondolatokat biztosit.

Az iskolai konyvtar a tanuldkat permanens tanuldsi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti
képzeld erejliket, lehetdveé téve azt, hogy felelds dllampolgarokként €ljenek.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait az iskolai koz6sség minden tagja szamara egyforman
biztositani kell, fliggetleniil koruktol, fajuktol, nemiktdl, vallasuktol, nemzetiségiiktol,
nyelviiktdl, szakmai vagy tarsadalmi statusuktol.

Specialis szolgaltatasokat és dokumentumokat kell biztositani mindazok szdmara is, akik
valamilyen fogyatékossaguk miatt nem tudjak felhasznilni az 4altaldnos konyvtari
szolgaltatasokat és anyagokat.

A szolgéltatasokhoz és a gylijteményekhez vald hozzaférés az Egyesiilt Nemzetek az Emberi
Jogokrdl és Szabadsagrol szold nemzetkozi dekrétuman alapszik, és semmiféle ideologiai,
politikai vagy vallasi cenzura, vagy kereskedelmi nyomas nem hathat e jogra.”

48



e Szakszeriien gyljtott, elhelyezett ¢és feltart allomanyaval és a konyvtari haldézaton
elérhetd forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai munkajanak szinten
tartasat s fejlesztését.

e Az 0nalld ismeretszerzEs elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
nevelOtestiilettel egylittmitkddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

o Széleskort lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas
technikdjanak, modszereinek elsajatitdsara

Szolgéltatasaival hozzajarul

e amagyar ¢s egyetemes kulttra kincseinek megismeréséhez

e afolyamatos onmiiveléshez

e atudomanyos kutatdbmunka elémozditasahoz

e aziskola pedagogiai programjanak minél teljesebb megvalositasahoz
o megfeleld tanulasi kornyezet biztositdsdhoz

e az olvasasi kulttra fejlesztéséhez

e ¢sa szinvonalas szorakozashoz, kikapcsolodashoz.

Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata az ) koznevelési torvénynek, a konyvtari

jogszabalyoknak és Gitmutatoknak tovabba a Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos
Iskola és Kollégium pedagdgiai programjanak megfeleltetett, jovahagyott dokumentum.
Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

feladatat €s gytlijtokorét,

kezelésének és mitkddésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
¢és hasznalatanak rendjét.

Az intézményi konyvtar miikodésének alapdokumentumai
(folyamatosan frissitend6!)

Az intézményi konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkddésérol
16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
Nemzeti Alaptanterv

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Pedagégiai
Programja
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Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata intézménylink Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzatanak részét képezi. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)/ g
alapjan)

Az intézményi konyvtarra vonatkozo adatok

Neve: Nyiregyhdzi Arany Janos Gimnazium, Altalinos Iskola és Kollégium
Konyvtara

Tagintézmények:

Szabé Lérinc Altalanos Iskola, Nyiregyhdza-Séstohegy, Igrice u. 6.

Szoloskerti Angol Kéttannyelvii Tagintézmény (4400 Nyiregyhdza, Kollégium u. 54.)

Zelk Zoltan Angol és Német Kéttannyelvii Tagintézmény (4400 Nyiregyhdza, Krudy

Gyula u. 29.)

Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza Ungvar st. 22.

Honlap: www.nyharany.hu

Tel: 06-42/447-222/

A konyvtar létesitésének idépontja: az intézmény alapitasanak évében

A konyvtar bélyegzéje: A konyvtar nagy tulajdonbélyegzéje téglalap alaku, a konyvtar nevét
tartalmazza.

Eng. tanuloi 1étszam: 1160 f6 (anyaiskola)

Alapito okirat: 312/2012. (XII.13.) szamu kozgytlési hatarozattal kiadott
Jellege: zart (az iskola dolgozdi, tanuloi vehetik igénybe)
Hasznalata: ingyenes

Fenntarto: Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont

A konyvtar fenntartéjanak cime: 4400 Nyiregyhaza Sostoi u. 31/B

Feliigyeleti szerv Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont

A konyvtar elhelyezése, fenntartasa, szakmai iranyitasa

Fenntartasarol és fejlesztésérol a fenntartd, miikddtetésérdl és ellendrzésérdl az intézmény
igazgatdja gondoskodik a nevelOtestiilet, a sziiléi kozdsség és a didkonkormanyzat
javaslatainak meghallgatasaval.

A fenntart6 éves koltségvetésben tervezi a konyvtari allomany fejlesztésének 0sszegét. A
célszerli felhasznalasért a konyvtar vezetdje felel. Nagyobb értékli beszerzésekrol,
fejlesztésekrdl az iskola gazdasagi vezetdjével egyeztetve dont.

Az intézményi konyvtar szakmai munkdjat az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézet —
Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum (OFI-PKM), a Konyvtarostanarok Egyesiilete (KTE) segiti.
A konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai kdnyvtarral, pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat
nyjté intézmények konyvtaraival, egyéb nyilvanos konyvtarakkal . Az iskolai kdnyvtar
munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

Az intézményi konyvtar az iskola épiiletében, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
helyezkedik el.

50


http://www.nyharany.hu/

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara az olvasétermi rész szolgal. A
konyvtari helyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulas és a kutatomunka
eszkOzigényét.

Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezkedése alkalmazkodik a hasznaldi igényekhez. A
dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A letéti allomanyrészek segitik az iskola oktatd-nevelé munkajat.

A dokumentumok belsejében a tulajdon jelzésére valamint a leltari szam rogzitésére a
téglalap alaku bélyegzot hasznaljuk.

Mikddésének ¢€s igénybevételének szabdlyait — az 6nallé mellékletként megtalalhatd —
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza részletesen.

A konyvtar alapfeladatai

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

o Elosegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

Gytijteményének folyamatos fejlesztése a gytijtokori szabalyzat figyelembevételével.
Az allomény feltarasa, 6rzése, gondozésa €s rendelkezésre bocsatasa.

T4ajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Konyvtarhasznalati tanorak €s konyvtarra épiild szakorak tartdsa a konyvtarban.

Az egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa.

A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és
segédkonyvek kdlcsonzését is.

e A fenntarto részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

e araktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)

o letétek jelleggel a tantermekre kikolesonzott, kozdsen hasznalt konyvtari anyag iddszakos
ellendrzése

e akonyvtarba valo - nyitvatartasi idon kiviili - bejutas csak rendkiviili esetben lehetséges

Az allomany nyilvéantartasdval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

e atéglalap alaku tulajdonbélyegzd elhelyezése a dokumentum kotéstabla utani elsd lapjan

e a leltari szam feltiintetése az egyedi nyilvantartasi dokumentumokon a kotéstabla utani
elsd lapon, a verzon és az utols6 nyomtatott oldalon

e az iskolai tulajdont jelz6 specidlis bélyegzd haszndlata a tanuldk részére tartos haszndlatba
adott tankonyvekbe

e a raktari- (Cutter-) és az ETO-szdm feltlintetése a kotéstabla belsején, illetve a gerincen
(vagy ha itt nem lehetséges, a kotéstabla kiilsé oldalan)

e aselejtezett dokumentumok listdzasa és torlése a nyilvantartasbol
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a sziikséges leltarozas elvégzése (v0. 3/1957. KM-PM sz. egyiittes rendelet)
Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: végleges, formai szempont szerint: egyedi

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

e a gépi visszakeres€s biztositasa, az ebben valo segitségnytjtas
e afelhasznalok felkészitése a gépi keresok hasznalatara konyvtarhasznalati ora keretében

Az allomanvra épil6 szolgaltatasok

e cgyéni és csoportos haszndlat dltalaban nyitvatartasi idében, elére bejelentve, egyeztetve
lehetséges, kizardlag a tanitd/tanar vagy a konyvtaros jelenlétében

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése a Sziren integralt konyvtari rendszer hasznalataval

e tijekoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s az igénybe vehetd szolgaltatasokrol

e akonyvtarpedagdgiai programban szerepld 6rdk megtartasaért a konyvtarostanar felel (éves
munkaterv alapjan, pedagogusokkal egyeztetve), a helyi pedagogiai programban szerepld
konyvtari szakorak idopontjat a pedagdégusoknak kell elére jeleznie

A konyvtar kiegészité feladatai

A konyvtar lehetévé teszi, hogy az iskoldban miikodd, tanoran kiviili foglalkozasok

(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagogusok igénybe

vegyek.

= A felhasznalok szamara két olvasoi szamitdgép all rendelkezésre.

= Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgéltatasainak elérésében, az adatbazisok
hasznalatdban segitséget nyujtunk.

= Jgény szerint {iinnepekhez, évfordulokhoz, tananyaghoz irodalom gytjtés, ajanlo
bibliografia készitése.

= A tartdos hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kolcsondzhetd

dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus katalogus) kozremiikodiink az

iskolai tankonyvellatasban.

Gyilijteményszervezés, allomanyalakitas
Gyarapitas

A konyvtar szakmai és gazdasdgossdgi szempont alapjan a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat. A gyarapitdas magaban foglalja a
gyljtokornek megfelelé dokumentumok kivalasztasat, beszerzését €s dllomanyba vételét.

Vetel
e jegyzéken, interneten torténd megrendeléssel, elofizetéssel,
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol,
maganszemeélyektol stb.)

Ajandék
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Az iskolai konyvtar intézményektdl és maganszemélyektdl téritésmentesen kaphat
dokumentumokat. Csak a gytijtokornek megfeleltetett egységeket szabad allomanyba venni, a
gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra vagy egyéb célokra felhasznalhatok.

Szerzeményezes

A dokumentumokhoz megrendeléssel, eldfizetéssel vagy készpénzes vasarlassal juthat a
konyvtar. Amennyiben a szamla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumokat leltdrba kell venni. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriil6 minden
dokumentumot tulajdonbélyegzdvel kell ellatni.
A dokumentumokat az alabbi helyeken kell lebélyegezni:
= konyvekben a cimlap verzojan (hatoldaldn), a konyv utolsé szdvegoldalan,
valamint minden kiilonallo6 melléklet hatoldalan
= iddszaki kiadvanyoknal a boritdlapon vagy az elsé szovegoldalon
= CD-lemez, hang- és videokazetta, CD-ROM ¢s DVD esetén a dokumentumhoz
szorosan kapcsolodd cimkén vagy mas feliileten

A dokumentumok 4llomanyba vétele

A dokumentumokat rogziteni kell a konyvtar nyilvantartasaiba, ezzel egy idében el
kell latni a konyvtar téglalap alakd tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
Az 4llomanyba vétel szamla alapjan torténik, ajdndékozas vagy csere esetében jegyzéket kell
késziteni.

A konyvtar nyilvéntartdsai:

= Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan (harom évet
meghalad6 iddtartam), 6 napon beliil egyedi nyilvantartasba kell venni. Ennek formaja az
egyedi leltarkonyv €s a szdmitdogépes nyilvantartas. A kiilonb6zo tipusi dokumentumokat a
leltarkonyvben és a szamitogépen betiijelzettel kiilonboztetjiik meg egymastol.

= Jdoleges nyilvantartas

Iddleges (brosura) nyilvantartdsba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar a&tmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 év) szerez be (gyorsan avuld, sériilékeny boritasu,
fiizet formatumu, gyakori hasznélatban 1év6 anyagok, segédletek, tankdnyvek).
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

id6tartamra (legfeljebb harom év) szerez be.
Az id6leges nyilvantartas formai:
e Kkardex,
e (Osszesitett.
Kardex: az iddszaki kiadvanyok minden szamat beirjuk érkezéskor, fliggetleniil attol, hogy

kés6bb kottetjiik-e vagy sem.
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Osszesitett: igynevezett brosura nyilvantartisba a tobb példanyban érkezett azonos
kiadvanyokat egy leltari szam ala irjuk. Ezek lehetnek: brosurak, tankdnyvek, munkafiizetek,
modszertani segédanyagok, potlapok, tervezési €s oktatasi segédletek, tartalom alapjan gyorsan

avul6 kiadvanyok stb.

A folyoiratok érkeztetése és nyilvantartasa fiizetes forméaban torténik. A fontos, értékallo
periodikumok 0Osszegylijtott szamai fiiz6s dossziéban vagy bekdttetve keriilnek tovabbi
megorzesre.

Az egyedi nyilvantartas pénziigyi okmany, mindenben meg kell felelnie az erre vonatkoz6
szabalyoknak. A szamldk kiegyenlitése és megoOrzése az iskola gazdasdgi szakemberének
feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban
is el kell helyezni.

Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl a dokumentumok az alabbi okok miatt torélhetdk:
e tervszerli allomanyapasztas: tartalmi elavulds vagy foloslegessé valas miatt
(folospéldanyok )
e természetes elhaszndlodas (fizikai megrongalodas)
e hidny (elhdrithatatlan esemény, vagy a kolcsonzés soran elveszett, vagy
ellendrzéskor nem taldlhato)

A torlésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg a konyvtarostanar javaslatai
alapjan. A jegyzOkonyvnek a kivezetés okat is tartalmaznia kell. A torolt dokumentumokat a
konyvtar folajanlhatja mas konyvtaraknak, antikvariumoknak vagy az iskola dolgozdinak,
tanuloinak. A sériilt, hidnyos példanyok ipari felhasznalasra keriilnek. Jovahagyas utan a
dokumentumokat ki kell vezetni mind az egyedi, mind a szdmitogépes nyilvantartasbol.

Az iskolai konyvtar alloméanyat a 3/1975. ( VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan 3
évente kell ellendrizni (leltar).

A konyvtari allomany védelme €s ellendrzése

Az iskolai konyvtar dlloméanya a konyvtar 2 helyiségében, szabadpolcon talalhato.

Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliill az allomany
megorzéséért és szakszerli kezeléséért a konyvtar vezetdje felel.

A konyvtari allomany ellendrzése soran a gylijtemény dokumentumait tételesen 0ssze
kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Id0szaki ellenérzést 3 évenként kell tartani, soron
kiviilit valamilyen kér esetén kell elrendelni.

Az ellendrzés mértéke lehet teljes korii (az dllomany egésze) ill. részleges.

Az allomanyellenérzés menete:

o az ellendrzés eldkészitése: iitemtervet kell késziteni a lebonyolitdshoz, ezt az iskola
igazgatdja jovahagyja
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e az cllendrzés lebonyolitasa: legalabb 2 személynek kell végeznie (a gazdasagi vezetd
koteles egy allandd munkatarsrél gondoskodni, akinek megbizatdsa az ellendrzés
befejezéséig tart), a dokumentumok és az egyedi leltarkonyv és a szamitogépes adatok
Osszehasonlitasa, jeldlések

e az cllenérzés lezarasa: zar6 jegyzokonyv készitése (mellékletei: a leltarozas
kezdeményezése, a jovahagyott leltarozasi litemterv, a hidnyzo, illetve tobbletként
jelentkezé dokumentumok jegyzéke)

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha az
iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a
hianyként jelentkez6 dokumentumok kivezetése a nyilvantartasokbdl és a szamitogép
adataibol.

Mellékletek

I.) Gytijtékori szabalyzat

I1.) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)
III.) A kdnyvtarostanar munkakori leirdsa

IV.) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat
V.) Tankonyvtari szabalyzat

A szabalyzathoz kapcsolodé egyéb onallo dokumentumok
o Konyvtar-pedagdgiai program
e Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai SzZMSz részeként)
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Mellékletek:

I. Azintézményi konyvtar gyiijtokori szabalyzata
1. A gyiijtokor kialakitasat befolyasolo tényezék

Az iskolai konyvtar bemutatasa, allomanyelemzés, konyvtari kornyezet

Konyvtarral az alapitas 6ta rendelkezik az iskola, csak az elhelyezése valtozott az idok
soran. Jelenlegi helyszine idealis, megfelel a torvényi eldirasoknak.

Az allomany a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével, illetve hagyomanyosan
keriilt feldolgozasra. A szamitdgépes szolgaltatasok, adatbazisok, az iskola online katalégusa
24 6raban elérhetd.

A konyvtari allomanyegységek aranya megfeleld. A szépirodalom kortars anyaga
folyamatosan frissitendd. A kotelez6 olvasméanyok poétlasa kiemelt feladat.

A tankonyvek ndvekvO mennyisége taroldsi és adminisztracios tobbletfeladatot jelent
minden tanévben.
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A kézikonyvtar torzsanyagat a régebben kiadott lexikonok, enciklopédidk jelentik, ezért
legfrissebb megjelenésti, atfogd ismereteket tartalmazo kotetek beszerzése kiemelt fontossagu
lenne.

Az elektronikus dokumentumok ardnya az alloméany egészében egyelére nagyon
csekély, ez a teriilet komoly fejlesztést igényel a jovoben.

A kozvetlen konyvtari kdrnyezetet a kozeli megyei konyvtar jelent.

2. Altalanos alapelvek

o clsddleges cél a pedagodgiai programban €s a helyi tantervben megfogalmazottak
megvalosulasat segitd alapdokumentumok beszerzése

e az ¢letkori sajatossagok figyelembe vétele

e a gyljtés érték-orientalt (torekvés a mindségre)

e az allomany folyamatos alakitasaval (gyarapitas, apasztas) és helyes aranyainak
megorzésével a gylijtemény hasznalhatosaganak, informacios értékének biztositasa

e a tanitas-tanulds segitése mellett a tanulok altalanos muveltségképének javitasa, az
olvasova nevelésének feladata

e a hagyomanyos papir alapi dokumentumok mellett a tantdrgyi tartalmakhoz
kapcsolodo korszerti informacidhordozok gytijtése

3. A gyilijtékori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gytijtott dokumentumok formai szempontbdl lehetnek:
- konyv (pl. brosura, tankonyv, segédkonyv)
- periodikum
- hanganyag
- audiovizualis
- csak szamitogéppel hasznalhato (elektronikus) dokumentum
- oktatocsomag
- kézirat
- iskolatorténeti vonatkozasti dokumentum (pl. kép, 0jsagcikk)

A konyvtar gytijtékorét a nevelés és oktatas céljai hatdrozzak meg. Elsddleges feladata,
hogy forraskdzpontként az iskolai oktato-neveld6 munkahoz sziikséges, nélkiilozhetetlen
informaciohordozokat biztositsa €s vegye figyelembe a képzés prioritasait, kiemelt teriileteit. E
funkciobol szarmazé feladatok megvaldsulasat szolgalé dokumentumok tartoznak a kdnyvtar
fogylijtokorébe. Az ezen tulmutatd, de az iskolai tevékenységhez ( pl. tanoran kiviili
foglalkozasokhoz) hozzatartozd6 ismerethordozok (kiegészitd forrdsok, szabadidds
olvasméanyok, hatartudoméanyokhoz kapcsolédd anyagok) a konyvtir mellékgyiijtékorét
alkotjak.

A gylijtés terjedelme, szintjei és mélysége
Az iskolai konyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomény irodalmat sem tudja
gyljteni, csak megfeleld valogatassal. A kiemelt képzési terliletek ismeretanyagat teljességre
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torekvéen — anyagi lehetdségeinek figyelembe vételével — probalja meg gylijteni. A
dokumentumok javasolt példanyszama csupan 1 vagy kis példanyszam (2-3 példany). Ez alol
csak a munkaltatd anyagok, a kotelezO- és ajanlott olvasmanyok, valamint az idegen nyelvi
szOtarak, a helyesirdsi szabalyzatok jelentenek, amelyeket a csoportlétszamnak megfeleld

mennyiségben kivanatos beszerezni.

Az allomany tartalmi bemutatasa (a nagyobb allomanyegységek bontasdban)

Szépirodalom

Tartalom Pld.sz. Mélység
kotelezd és ajanlott olvasmanyok 5-10 a teljesség igényével
atfogo irodalmi antologiak 1-3 valogatva

kortars irodalom értékes, kiemelked6 miivei 1-3 erds valogatassal

a tananyagban szerepl6 szerz6k miivei 1-3 valogatva

a tananyagban nem szerepl6 szerzok miivei 1 valogatva

tematikus irodalmi antolégiak 1 valogatva

regényes életrajzok, torténelmi regények 1 erds valogatassal
gyermek- és ifjusagi irodalom 1-3 valogatva
Kézikonyvek

Tartalom Pld.sz Mélység
a tudomanyok kozépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloi, 1 teljességre torekedve
altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tantargyakhoz kapcsolddoé tartalmazo 6sszefoglalo jellegli miivek, 1 valogatva

lexikonok, enciklopédiak

egynyelvii és tobbnyelvi szotarak 1-3 valogatva

életrajzi lexikon, ki kicsoda 1 valogatva

irasbeli érettségi vizsgahoz sziikséges helyesirasi szotarak, 15-20 igény szerint, teljességgel
szoveggyljtemények, atlaszok, fliiggvénytablazatok (érettségizok

szdma)

Szakirodalom

Tartalom Pld.sz. Mélység
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo szakkonyvek 1-3 tematikus teljességgel
a tananyaghoz kozvetve kapcsolddo szakkonyvek 1 valogatva

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok 1 valogatva
helytorténeti vonatkozast miivek 1 valogatva

az iskolara vonatkoz6 miivek 1 teljességre torekedve
Kéziratok

Tartalom Pld.sz. Mélység
az iskola tanarainak és tanuloinak az iskolaval vagy az iskolai 1 teljességre torekedve
¢lettel kapcsolatos dokumentumai, évkonyvek

Pedagdgiai gyiijtemény

Tartalom Pld.sz. Mélység
kozoktatasi alapdokumentumok 1 teljességre torekedve
pedagogiai és nevelési kézikonyyvek, szakkonyvek 1 valogatva
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tantargyi moédszertani segédkonyvek 1-3 valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom Pld.sz. Mélység

az iskola miikddtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi, 1 tematikus teljességgel

jogi, iigyviteli dokumentumok

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusdgvédelem) 1 tematikus teljességgel

ellatasahoz és intézményeinek miikodtetéséhez sziikséges jogi és

mddszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Pld.sz. Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok, tablazatok, 1 tematikus teljességgel

mddszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Pld.sz. Mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvek 1-3 teljességre torekedve

az iskolaban hasznalt tartds hasznalati vagy ingyenesen biztositott 1-3 teljességre  torekedve, az

tankonyvek ingyenességre jogosultak
szamanak megfelelden

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Pld.sz. Mélység

a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté nem 1 valogatva

hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Pld.sz. Mélység

a mindennapi tajékozodast és az altalanos miivelodést segitd 1 valogatva

hetilapok, folydiratok

A gyujtokorbol kizart dokumentumok

e ecgy-egy tantargy vagy szakteriilet intézménylinkben nem oktatott részét érintd

szakirodalmi miivek, tankdnyvek, nyelvkonyvek

e kizarolag szorakoztatd célu zenei alkotasok, filmek, értéktelen irodalom

e tartalmilag elavult dokumentumok

e muzealis értékli dokumentumot a konyvtar nem vasarol

A gytijtékorbe nem tartozo miivek még ajandékozas tjan sem keriilhetnek az dllomanyba.

II. Aziskolai konyvtar hazirendje

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
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A konyvtar neve: Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
Cime: Nyiregyhaza 4400 Ungvar st. 22.
Honlap: www.aranyj-nyh.sulinet.hu

Az IFLA ¢és az UNESCO ko6z0s nyilatkozata szerint az iskolai konyvtar misszioja a
kovetkezO: Az iskolai konyvtar a tanulast segitd szolgaltatasokat, konyveket és egyéb
forrasokat biztositja, amelyek az iskolai kdz0sség minden tagja szdmara lehetévé teszik, hogy
kritikus gondolkoddva, valamint minden tipust és formaji informacidhordozo hatékony
alkalmazojava valjon, akinek hozzaférése van a szélesebb konyvtari és informacioshaloézathoz.

Az ezredforduld iskolai konyvtara tehat hagyomanyos passziv gylijto- és tarold helybdl
aktiv informécids kozpontta kivan valni, azaz olvasoéi, tanuloi szdmara minél szélesebb koru
informaciot minél valtozatosabb formaban kivan szolgaltatni.

- A konyvtar is igyekszik ezen kihivasoknak megfelelni.

- A konyvtar szolgaltatasait a vonatkozd jogszabalyokban, valamint az ezen miikddési
rendben meghatarozott médon minden érdeklddod igénybe veheti.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatésai:

- Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak,
a konyvtarhasznélati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek ¢€s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

- A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése
érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra
kell hozni.

- Az iskolai konyvtar feladata, hogy minden tanitdsi napon biztositsa hasznaloi (tanulok,
pedagogusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segitd dolgozok, adminisztrativ

alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfelel6 iddpontban a nyitva tartést.

- a konyvtar gylijteményének, tajékoztatd €s technikai eszkdzeinek egyéni €s csoportos
helyben hasznalatat.

- a helyi pedagodgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa,
kozremiikodés a konyvtarra épiild szakordk elokészitésében és megtartasaban.

- olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatds a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatds, témafigyelés, pedagdgiai szaktdjékoztatas,
kozhasznu, kozérdekli tajékoztatas stb.)

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése

- a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd, napkozis
foglalkozas stb.) szervezésében, megtartdsdban vald részvétel
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- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

-a szamitogépeket tanulasi, informacidszerzési céllal hasznalhatjak a tanulok, masok
zavarasa nélkiil és a netikett betartasa mellett.

- NAVA-pont szolgéltatés
- k6zhasznt informacio6 szolgaltatas
- a tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése

- Honlap: www.nyharany.hu koényvtéri informacidinak frissitése

A beiratkozas az olvasé kérésére torténik. A beiratkozaskor a sziil6 a tanuld helyett/nevében
vallalja a konyvtarhasznalati szabalyok betartdsaért a feleldsséget.

A konyvtarbol kivihetd dokumentumok kolcsonzési id6tartama: 2 hét A kdlcsonzési 1d6,
amennyiben a széban forgd dokumentumra nincs eldjegyzés, egy alkalommal
meghosszabbithatd. A dokumentumok ismételt kdlcsonzésére csak a visszavétel utan van
mod.

Az egy alkalommal kolesondzhetd dokumentumok szama:
- tanulok esetében: 2
- nagykoru olvasok esetében 8 darabban van meghatarozva.

Amennyiben az olvaso az altala kolcsonzott dokumentumokat a kdlcsonzési hataridd
lejartaig nem szolgéltatta vissza, €s a kolcsonzési hatarid hosszabbitasat sem kérte, a konyvtar
felszolito levelet kiild az olvasonak vagy képviseldjének. Ha a dokumentum ezt kdvetden sem
keriil vissza az allomanyba, a konyvtar azt elveszettnek tekinti.

A kolcsonzeés soran elveszett vagy megrongalddott dokumentumok értékét az olvasod
minden esetben kdteles megtériteni. Az adott értéket a régebbi konyveknél a mai beszerzési ar
alapjan kell figyelembe venni. Lehetdség van azonos tartalmu, értékli miivel potolni az elveszett
dokumentumot.

Az allandé haszndlat céljait szolgald kézikonyveket, a lexikonokat, albumokat,
folyoiratokat, térképeket, valamint az elektronikus hang és képhordozodkat ( cd, videokazetta,
CD-ROM stb.) tanulméanyozni, hasznalni csakis és kizarolag a konyvtarban szabad. Ettdl eltérni
csak a konyvtaros €s az iskola vezetdjének egylittes engedélyével lehet.

A konyvtar technikai eszkozeit (tv, szamitogép stb.) az olvasok csak a konyvtaros
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A ruhdkban, taskdkban elhelyezett értékekért, pénzért sem a konyvtar, sem az iskola nem
vallal feleldsséget.

A konyvtar ideiglenes jelleggel megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek

tartozasa all fenn a konyvtarral szemben, vagy aki a konyvtar hasznalatira vonatkoz6
szabalyokat megsérti.
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Az olvasok adatairol vezetett, nyilvantartdsok jogszabalyok szerinti kezeléséért a
konyvtaros felel.

A konyvtar a konyvtarhasznalati ¢és kolcsonzési szabalyokat, beiratkozas soran
megismerteti az olvasoval.

III. Munkakori leiras

Targy: Munkakori elhatarolas

A Kozoktatasrol sz0l6 LXXXIX. Sz. torvény 54. § (1) bekezdésében biztositott jogomnal fogva
munkaidejét és munkajat az alabbiakban szabalyozom:
Konyvtaros tanar

Munkaideje: heti 40 6ra
(a2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (5), (6), (12) szabalyozza)

Az iskolai konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatd6 — neveld munkdjat a gyljtokori
szabalyzatban meghatarozott informéciohordozok  gyljtésével, feldolgozasaval ¢és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval, ellendrzésével ¢és
tamogatasaval végzi. Fokozottan tligyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

1. Szakmai feladatai:
Allomanygondozas, allomanygyarapitas

B A megjelend kiadvanyokrol tdjékozodik.

B Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

B A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetoivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanyba vétel

B A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

B A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

B Rendszeresen (évenként) alloméanygyarapitast végez.

B A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az allomanybol.

Allomanyvédelem

B A konyvtéros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért.

B Allomanyellendrzési rendeleti eldiras szerint, az intézményvezetd utasitdsara
elokésziti aleltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellenérzése, leltarozasi
utemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

B Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.
B A rabizott konyvtari dllomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

Szolgaltatasok
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B Kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott mdédon.

B Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nytjto orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

B Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 01j szerzeményeirdl. (pl. falinjsag).

B Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. — ajanldjegyzék dsszedllitdsaval segiti.

2. Egyéb feladatok:
A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozosség vezetokkel, a
szaktanarokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a helyei (kozmiivelddési) konyvtarral.
A konyvtaros heti munkaideje: 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62.§ (5),
(6), (12)
Nyitva tartds: Tagintézményenként valtozo
Nyitvatartasi feladatok sordn ellatja a
-- kolcsonzés,
-- tajékoztatas,
-- konyvtarbemutat6 foglalkozasok
-- raktari rendezés tigyviteli teenddit.
2.6. Bels6 munkalatok sordn elvégzi az alabbi feladatokat::
-- allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
-- bibliografia készitése
-- irodalomkutatas,
-- felkésziilés a foglalkozasokra,
-- egyéni tovabbképzés
2.7. Kiils6 tevékenységei:
-- tajékozodas a konyvpiacon,
-- egyéni beszerzések,
-- tovabbkeépzés,
-- tapasztalatcsere.

A fentieken kiviil minden olyan feladat elvégzése, amivel az Intézmény vezetdje, vagy
intézményvezetd-helyettese megbizzak.

IV. Katalégusszerkesztési szabalyzat/Nyiregyhazi Arany Janos
Gimnazium, Altalinos Iskola és Kollégium anyaintézmény konyvtara

Az iskolai konyvtar alloméanya szadmitogépes feldolgozast on-line kataldogussal
feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar altal hasznalt program elnevezése: SZIREN INTEGRALT
KONYVTARI RENDSZER
Viltozatanak szama : 9.317

Készito neve: Szirénlib Bt.
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Elérhetoség: 1095 Budapest, Gabona u. 3. telefon: 06-1-219-56-56 sziren9 @t-online.hu
A program hasznalatat segité kiadvany: Mohai Lajos: Szirén Integralt Konyvtari

Rendszer felhasznaldi kézikonyv

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszerlsitett cimleirast
tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a leltari szamot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat),
szerz6t, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelShelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szdmot,
beszerzési id6t és modot, arat, targyszot, Cutter-szamot. Lehetdség szerint a Szirén adatbazisbol
atemeljiik a szabvanyos leirast.

A felhaszndloi kézikonyvében leirtak szerint végezziik a tobbkotetes dokumentumok
¢s az analitikak feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktudlis ajanlésai az irdnyadok.

A kolcsonzési nyilvantartadsban a kodnyvtarba beiratkozott olvasdk nevét, osztalyat
tiintetjiik fel.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds
¢s az ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.

A programrendszer segitségével a dokumentumok keresése és kigytijtése tetszéleges

szempontok szerint torténhet. Minden keresés eredményébdl kiilonbozd listak készithetdek.
Iskolank miikddteti honlapjan a WEB-OPAC-ot, amely segitségével interneten is elérhetdvé
valt adatbazisunk.

A hagyomanyos cédulakatalogus épitése 2000-ben lezarult. A cédulakatalogusok koziil
cimszerinti- , szerzdi betlirendes, és raktari katalogus talalhatd a konyvtarban. Tanitasi célokra
hasznaljuk. Ezt kovetden csupan a Szirén integralt konyvtari rendszer on-line katalogusat
épitjiik.

V. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSz szabalyozza. Jelen szabalyzo
az iskolai kdnyvtar tartos tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

A szabdlyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt

e atankonyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXXIL. torvény

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitis, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

I. Az iskolai tankonyvellatas orszagos iranyit6 rendszere

A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldkhoz torténd eljuttatdsanak
megszervezeése, valamint a tankdnyvek vételaranak iskolaktol valo beszedése allamikozérdek
feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhasznu Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasagon keresztiil 1at el.
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I1. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendszere

Az iskolan beliili tankonyvellatas megszervezése €s lebonyolitdsa az iskola feladata és
felelossége. A tankonyvellatas feladatait iskolankban az intézményvezetd altal megbizott
tankonyvfelelds latja el.
A visszaforgathat6 tankdnyvek listajanak Osszeallitasa a konyvtaros feladata. A listdn szerepld
tankonyvek darabszdmait a tankonyvfeleldsnek figyelembe kell vennie az éves
tankonyvrendelésnél.

ITI. Tankonyvtar

Az iskola a tankonyvtari alloményt kiilon gylijteményként kezeli.(163. § (5) )
A jogosulti korbe tartozo tanulok, illetéleg sziileik donthetnek tgy, hogy nem kérik a

tankonyvek iskolai példanyait, hanem sajat er6b6l megvasaroljak a tankdnyveket.
A tankOnyvtar az iskolai konyvtar kiegészitd részlegeként miikodik. A tankonyvek

tankonyvraktarban, jol elkiilonitetten tantargyankénti csoportositasban keriilnek elhelyezésre.

IV. A nyilvantartas modjai
A konyvtar az érvényben 1év0 konyvtari rendelet id6leges beszerzésre szant dokumentumaira
(brosura) vonatkoz¢ eldirasai szerint tartja nyilvan a tankOnyvtarba tartozo6 tankonyveket.

Az 4lloményara vonatkoz6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

V. A tankonyvek selejtezése

e A tankonyvtar allomanyabol a feleslegesse¢ valt tankonyveket a konyvtaros
rendszeresen selejtezi.

o A selejtezett tankdnyveket atadjuk papirgylijtésre az iskolai didkonkormanyzatnak.
VI. A tankonyvek kolcsonzése, a tanulok jogai és kotelezettségei
A tankOnyvfelelOs listat készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol,
hogy a tamogatott tanulok milyen tankonyveket rendeltek meg. Ez a lista lesz a késdbbi
kolcsonzés alapja.
A tanuld a haszndlatra kapott tankonyveket a tanév elején kapja kézhez. Az atvétel
osztalyonkénti lebontdsa és annak pontos idopontja hirdetményben olvashato.

A konyvtaros tanulonként a gépi kolcsonzési rendtdl eltéréen papir alapi névre szo6lo
nyilvantartdst vezet, igy is meghatdrozhatd, hogy az iskola mely tanul6janal, milyen
tankonyvek, milyen kolcsonzési idére vannak. Az atvételt a tanuloknak vagy a sziiléknek
alairasukkal kell igazolniuk. A tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankonyveket,
segédkonyveket, elektronikus dokumentumokat egyedi nyilvantartdsba vesszilk ¢és
szamitogépre is rogzitjiik, igy egyedileg kolcsondzhetdek.

A kolesonzés rendje:

1. csoport: maximum 4 évre lehet kikdlcsonozni, ill., akkor kell visszahozni a
konyvtarba, amikor a tanul6i jogviszony megsziinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikdlesondzni,
ill. szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatas

az adott tankonyvbdl folyik.

3. esoport: Haszndlat utan a tankényvek, munkafiizetek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés
utan a tanulok tulajdonaba keriilhet.
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A tanul6 a tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni, tavozasakor
a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Elvarhato, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulményai
végéig megfeleld allapotban legyen. Az elhaszndlodds mértékének ¢€s indokoltsaganak
megallapitdsa a konyvtaros feladata. Abban az esetben, ha a tankonyv elvész, vagy az
elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulét a tankdnyv
visszaadasakor kartéritési feleldsség terheli. Elvéarhato, hogy az altala hasznalt tankonyv
tanulmanyai végéig megfelelé allapotban legyen. Az elhasznaloddas mértéke ennek
megfelelden:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

- aharmadik év veégére legfeljebb 75 %-o0s

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Abban
az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
a tankdnyv visszaadasakor az érvényes vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankOnyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

Els6dlegesen az elveszett konyvet azonos példannyal kell pétolni. Amennyiben
ennek nem tesz eleget, a kdvetkezd tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat
ingyenes tankonyvet.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.

A tankonyvtari dllomanyba tartozé tankonyvek visszaszedése

o A szaktanarokkal egyeztetett, a konyvtarostanar altal megadott idépontban hozzak
vissza a tankOnyveket azok a tanulok, akik az adott tanévben befejezték az adott tantargy
tanulasat, és nem tesznek érettségi vizsgat az adott targybol.

e Végz0s tanulok -altalanos iskola: a tanév végén
-gimnazium: nem érettségi targynal a tanév végén

o az érettségi felkésziiléshez sziikséges konyveket a szobeli vizsga napjaig hozzak vissza.

e A tankOnyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankonyveket a konyvtaros rendszeresen
selejtezi.

e A tankdnyvek Osszegytijtését az eldre megallapitott litemterv szerint az osztalyfonok
megszervezi. Az osztaly egyszerre, legkésObb az utolso tanitdsi napot egy héttel
megelézve az ingyenesen kapott konyvekkel tiszta allapotban tételesen leszamol.

e A tankonyvtarban 1évé még hasznélhatd tankonyvekrdl minden tanév végén listakésziil,
amelyet 4t kell adni a tankonyvfelelosnek. Ezeket a tételeket az iskola
tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

VII. A konyvtaros tanar kotelezettségei
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Nem kotelezd konyvtari feladat a tamogatott tankdnyvre jogosult tanulok teljes kort
tankonyvellatasa, ennek munkalataiban csak kozremiikddést ir eld a torvény, igy a
konyvtarostanar nem kotelezhetd erre a munkavégzésre, amennyiben vallalja a feladatot,kiilon
dijazas illeti meg.

A tamogatott tankonyvek csoportjai az altalanos iskolaban:

2013-t6l az osztalyok minden tanuldja felmend rendszerben ingyenesen kapja a tankdnyveket.
1. csoport:
Maximum 4 évig hasznalt tankonyvek, atlaszok.

2. csoport:
Meghatarozott tanévre szold tankonyvek 1, 2 évig haszndlatos
tankonyvek:

3. csoport:
Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitdltendd irasbeli feladatok vannak:

Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtari miikodési szabalyzat — kotelezd mellékleteivel egyiitt - az
intézményi SzMSz részét képezi. A szabalyzot feliil kell vizsgélni, ha jogéallasdban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. Jelen szabalyzatban
nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikdodési szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni. A Tankonyvtari szabdlyzat az intézmény anyaiskolajara és a tagintézményekre egyarant
vonatkozik.

Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p €letbe.
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14. Zaro6 rendelkezések

14.1 Jelen szervezeti és mikidési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziil6i munkakozosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Nyiregyhiza, 2017, janius 29.
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VELEMENYEZES

A Nyiregyhdzi Arany Janos Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium intézményvezetsjének
tajékoztatasaban megfogalmazottaknak megfelelden a Szl Munkakozdsség 2017. junius 28-dn
tartott ilésén megtargyalta és allasfoglalasat kialakitotta az Intézményi SZMSZ modositasaval
kapcsolatosan. Az alapdokumentumban torténd véltoztatdsokat a szil6i kdzdsség egyhangllag
elfogadasra javasolja.

Nyiregyhdza, 2017. janius 28.

iy Mot
.\ Jeneiné Csdji Ménika
SZMK elndk

VELEMENYEZES

A Nyiregyhdzi Arany Janos Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium intézményvezetSjének
tajékoztatdsdban megfogalmazottaknak megfelelden a DOK 2017. junius 15-én tartott (ilésén
megtargyalta és alldsfoglaldsat kialakitotta az intézményi SZMSZ mddositdsdval kapcsolatosan, Az
alapdokumentumban torténd valtoztatasokat a diakkozosség egyhangilag elfogadasra javasolja.

Nyiregyhaza, 2017, junius 15.
\
Seuo Twelin

Sajé Evelin
DOK elndk
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A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

a Pedagogiai programban rogzitett kiranduldsok, kulturalis programok, taborok,
erdei iskolai programok, versenyek, tombdsitett tanorai foglalkozasok esetében

Feladat Felelos Hatarido
Intézményvezetd tajékoztatasa a szervezd a program
programtervrol, a kirandulas jellegérol. pedagogus | id6pontja eldtt egy
A t4jékoztatasnak tartalmaznia kell: honappal
- aprogramtervet,
- az utazasi tervet,
- aprogram jellegét,
- arésztvevl didkok és kisérd tanarok
nevet.
Sziildi tajékoztatdo megtartasa a programrol | szervezd a szervezes
¢s a program koltségeirdl. pedagbdgus megkezdése elott
Sziildi nyilatkozatok (1. szamu melléklet) | szervezd a program
kiosztasa és bekérése pedagdgus 1ddpontja eldtt egy
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: honappal
- asziil6 nevét, elérhetdségét,
- atanul6 nevét, osztalyat,
- aszild engedélyét a programon valo
részvételre.
Az utazast biztosito szallitd cégtol szervezo a program
nyilatkozat (2. szdmu melléklet) kérése. pedagdgus iddpontja eldtt 15
A nyilatkozat kiterjed: nappal
- az autobusz miiszaki allapotara,
- személy €s targyi feltételek
meglétére.
Az utaslista elkészitése és atadasa az szervezl a program
intézmény vezetdjének. pedagogus | idépontja eldtt 5
Az utaslista tartalmazza: nappal
- az utazason résztvevo tanuldk
torvényes képviseldjének nevét,
azonnali elérhetdségét
Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha szervezl a program
sziikséges szallas biztositasa, arrol a pedagogus 1ddpontja eldtt 15

szallasfoglalds dokumentumanak
bemutatasa, az utasbiztositas megkotése

nappal
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SZULOI ENGEDELY

Alulirott sziilloként engedélyezem, hogy

nevii osztalyos gyermekemrészt

vegyen a Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium 4ltal szervezett
......................................................................................................................... programon.

A program tervezett idOpontja: .........o.eiiiiiiiiiii e

A sziilo cime:

A szil6 elérhetdsége:

Datum

szulo alairasa
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2. szamu melléklet

Személyszallitasi szerzodés
Kiilonjarati autobusz megrendelés

Megbizo:

Nyiregyhazi Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium (Nyiregyhaza, Ungvar

sétany 22. Tel. : 42/512-822)

Képviseldje: Kantar Attila

Kapcsolattarto:

Megbizott: ...

Megbizd megrendeli a megbizott személyszallitasi szolgaltatasat az alabbi feltételekkel:

Az utazas kezdete: Visszaérkezés:

Kiallas helye:

Talalkozas: Indulas:
Hazaérkezés:

Utvonal:

Varhat6 km:

Fizetés médja: atutalas, a visszaérkezést kovetd 8 napon beliil
Megrendelt autobusz:

Tipusa: Rendszam: Férohelyek szdma:
Koltségek:
Villalasi dij: mely tartalmazza a gépkocsivezetd napidijat is.

Megbizott jelen szerzodés alairasaval nyilatkozik arrol, hogy:
- aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,

- aszemélyszallitdé gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van, és rendelkezik
érvényes okmanyokkal,

- amegrendelt autobusz akar miiszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba
helyezni, akkor azzal azonos komfortfokozati masik jarmiivel helyettesit.

Megbizo jelen szerz6dés alairasaval nyilatkozik arrdl, hogy:
- az utazasban résztvevokrol utas listat ad at a gépkocsivezetdnek,

- atanuldk sziil6i nyilatkozata €s elérhetdsége a kisérd pedagogus rendelkezésére all.

Datum

megbizd megbizott
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