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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata meghatarozza az intézmény miitkodési és kapcsolati
rendjét a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjat a kovetkez6 torvények és rendeletek jogsza-
balyi harmonidja alkotja:
* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl
« 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkal-
mazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol
« 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl
* 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos ko-
vetelményeirdl

* 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

* 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

* 2015. évi CXXIIL torvény az egészségiigyi alapellatasrol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

* 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanités, a tan-
konyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

+ KNOAP

«  27/1998. (VI.10.) MKM rendelet az alapfoka miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi prog-
ramjanak bevezetésérol és kiadasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Bonyhadi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivé-
szetoktatasi Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény tantestiilete fogadja el és a fenn-
tartd hagyja jova. A dokumentum megtekintheté az intézményegységek igazgatoi iroddjaban és a
konyvtarban.

Az intézmény SZMSZ-ét az igazgato késziti, és a nevel6testiilet fogadja el. Az SZMSZ elfogadasakor
be kell szerezni az alabbi szervezetek véleményezési nyilatkozatait:

Szervezet Véleményezési jog

Sziil61 munkakozosség | SZMSZ egésze

Diakonkormanyzat SZMSZ egésze

Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat az intézmény fenntartdja, a Magyarorszagi Evan-
gélikus Egyhaz Presbitériuma hagyja jova.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata olyan atfogd dokumentum, amely a helyi feladatokat,
ezek megoldasdhoz rendelkezésre allo feltételeket figyelembe véve, az iskola minden tanuldjara és
dolgozdjara érvényes. Rendelkezéseit mind az egyéb szabalyozasok, munkakdri leirasok, mind az is-
kolai munkatervek elkészitésekor figyelembe kell venni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke,
ezert:
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a) Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége a Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zatban, illetve a mellékleteiben meghatarozottak szerint tevékenykedni, annak eléirasait betar-
tani. Az egyes egységek, munkateriiletek esetében a kdzvetlen vezetdk, az iskola egészére pe-
dig az igazgat6 felelds a miikddési szabalyzat végrehajtatasaért.

b) Az abban foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozoi fegyelmi felelosséggel tartoznak.

C) Az abban foglaltak megszegéséért a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés megtételére,
illetve fegyelmi biintetés kiszabdsara van lehetdség.

d) Sziilt, vagy mas, az intézménnyel kapcsolatba 1évé személyt az iskola dolgozojanak tajékoz-
tatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve téle annak megtartasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval, a hatarozatban szerepld id6ponttol
1ép hatalyba és visszavonasig hatalyos. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a hatalyba 1épés 1do-
pontjaban kell nyilvanossagra hozni.

2. A Bonyhadi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium, Altalanos Is-
kola és Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola jogallasa, feladatai.
Az intézmény elnevezése: Bonyhadi Petdfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium, Altalanos
Iskola és Alapfokt Miivészetoktatasi Iskola
Székhelye: 7150 Bonyhad, Kossuth Lajos u. 4.
Az intézmény alapité és fenntarto szerve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz 1085 Budapest, Ull6i
ut 24.
Az iskola OM azonositoja: 036378
Az intézmény feliigyeleti szerve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
A szakmai és torvényességi feliigyeletet biztositja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (1085 Bu-
dapest, Ull6i ut 24.)
A fenntarté tevékenység torvényességi feliigyeletét biztositja: Tolna Megyei Kormanyhivatal Ok-
tatasi Féosztaly 10.
Az intézmény miikodési teriilete: orszagos
Miikodési engedélyszam szama: 1040-3/2005 12.
Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személyként milkodd egyhazi fenntartasu kdznevelési intéz-
mény (Ehtv.12.§(1) bekezdés szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely fenntartojatol elkiiloniilt
koltségvetéssel rendelkezik
Az intézmény tipusa: Tobbcélu —k6z0s igazgatasu — kozoktatasi intézmény, melyben gimnazium,
kollégium ¢és altalanos iskola miikddik. Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkételezett in-
tézményként miikodik.
Az intézmény évfolyamainak szama:
Gimnazium: 4 évfolyam, altaldnos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara és felséfoku iskolai
tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés-oktatas
5 évfolyam, 1+4 évfolyamos ,,Arany Janos Tehetséggondoz6é Program”
6 évfolyam, 4ltalanos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara és felsdfok iskolai
tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés-oktatas
1+8 évfolyam, altalanos iskola 4. évfolyama utan egy év nyelvi elokészité évfolyam,
ezt kdvetden nyolc évfolyamos gimnaziumi osztaly

Altalanos iskola: 8 évfolyam nappali rendszerii iskolai oktatas (a tanulot érdeklédésének, képesség-
ének és tehetségének megfelelden kdzépfoku iskolai tovabbtanulasra fel-
készitd nevelés-oktatas), (sajatos nevelési igényll tanulok integralt neve-
lése-oktatéasa, sajatos nevelési igényil tanulok gyogypedagogiai nevelése-
oktatasa)
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Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola: 12 évfolyam (2 évfolyam eléképzd, 6 évfolyam alapfok, 4 év-
folyam tovabbképzo)

Az intézménybe felvehetd maximalis tanulélétszam:

Gimnazium: 730 6

Kollégium: ebbdl: 320 6

Altalanos iskola: 550 f6

Alapfoka Miivészetoktatasi Iskola: 420 6
Intézmény alapfeladatai és ellatott tevékenységei:
Alapfeladatai:

Gimnaziumi nevelés-oktatas, kollégiumi ellatas, altalanos iskolai nevelés-oktatas, nemzetiségekhez
tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa, alapfokt miivészetoktatas, a tobbi gyermekkel, tanulo-
val egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok évodai nevelése €s isko-
lai nevelése-oktatasa. Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértdi bizottsag szakértodi véle-
ménye alapjan integraltan nevelhetd egyéb pszichés fejlddeési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral; ezen beliil: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia
és diszpraxia, kevert specifikus tanuldsi zavarok; hiperaktivitas €s figyelemzavar, szocio-adaptiv fo-
lyamatok zavara) kiizd6 gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat. Sajatos nevelési igényii tanulok
integralt nevelése-oktatasa. Autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, ér-
telmi fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzék-
szervi fogyatékos — latasi fogyatékos.

Sajatos nevelési igényl tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa.
Altalanostol eltéré programszerinti nevelés, oktatas:

- 4 ¢évfolyamos gimnaziumi struktura profiljai: emelt 6raszamu idegen nyelvi €s huméan oktatas, emelt
Oraszamu természettudomanyos oktatas.

- 1+4 évfolyamos ,,Arany Janos Tehetséggondozd Program”.

- 6 évfolyamos gimnaziumi struktara profiljai: emelt éraszamu idegen nyelvi oktatds, emelt 6ra-
szamu matematika oktatas.

- 8 évfolyamos altalanos iskolai nemzetiségi nevelés-oktatas (kéttannyelvii nemzetiségi nevelés-ok-
tatas nyelve: német)

- 8 évfolyamos emelt szintii oktatas: angol nyelv

- 8 évfolyamos egyéb koznevelési foglalkozas: tanuldszoba, iskolaotthon, napkdziotthonos ellatas

- 8 évfolyamos integralt, eltér6 tanterv szerinti nevelés-oktatas (specialis tagozat)

- 148 évfolyamos gimnaziumi képzés emelt elokészitd évfolyamon emelt 6raszamui idegennyelv ok-

tatas, ezt kovetden altalanos és tagozatos tanterv szerinti gimnaziumi képzés

12 évfolyamos (képzd- és iparmiivészeti 4g, szin- és babmiivészeti &g, tancmiivészeti 4g)
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Szervezeti abra

Intézményvezetd
(G, K, AI, AMI)
|
I I | I ]
Tagintézmény- Intézményvezetd Tagintézmény- Tagintézmény- Gazdasagi vezetd
vezetd helyettesek vezetd vezetd -
(kollégium) (gimnazium) (AMI) (altalanos iskola)
I i
. o gazdasagi ¢lelmezés-
Tagintézmény- Tagintézmény-ve- | 1 gondnok figyintézo vezetd
vezetd helyettes zetd helyettesek
munkak6z0sség- munkakozdsség-
vezeto vezetd
kollégiumi ne- pedagogus pedagogus mitkddést segitd konyhai alkal-
veld, pedagogiai alkalmazott mazott
feliigyeld
iskolatitkar,
pedagdgiai asszisztens,
rendszergazda,
konyvtéros,
laborans,
apolo,

pedagogiai munkat segitd




Utolsé mddositas datuma: 2022.03.21

3.2 Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei

Az iskola szervezeti egységei:

a) iskola: altalanos iskola, gimnazium, AMI

b) kollégium

C) pénziigyi-gazdasagi egység

Az egyes szervezeti egységek ¢lén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak

a) iskola: intézményvezetd

altalanos igazgatohelyettes
pedagbgiai igazgatohelyettes
tagintézmény vezetd

b) kollégium: kollégiumvezetd

C) pénziigyi-gazdasagi egység: gazdasagi vezetd

3.3 Az intézmény vezetési szerkezete

[gazgatotanacs
Az intézmény vezetoi:
* intézményvezetd
« 4ltalanos igazgatohelyettes
» pedagodgiai igazgatohelyettes
* tagintézmény vezeto
* kollégiumvezetd
» gazdasagi vezetd

3.3.1 Az intézmény vezetésének altalanos elvei

A vezet0 felelds a vezetése alatt allo intézmény, feladatkor, illetdleg szervezeti egység felada-
tainak maradéktalan ellatasaért. Ennek érdekében minden vezetd koteles a szdmara meghataro-
zott hataskorben és jogkdrben:

gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, targyi €s szervezési feltételek
biztositasarol,

a feladatok hatékonyabb megoldasahoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskorben
megtenni, illetve ez iranyt javaslatait feletteséhez eléterjeszteni,

a hatékonysagot biztosito médon ellendrizni a feladatok ellatasat.

3.3.2 A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni

A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, illetve miikddtetni, hogy a vezetés kiilon-
b6z0 szinteket magaban foglald szerkezete minden vezetd €s beosztott szdmara egyér-
telmii legyen.

A mellérendelt szervezeti egységek kotelesek a feladatok megoldasaban egylittmii-
koddni, de egymasnak kozvetleniil nem adhatnak utasitast.

A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kovetelményeit:
A vezet6k az altalanos és jelentds kérdésekben dontésiikhoz kérjék ki a beosztott dol-
goz0k, illetve a vezetést segitd tanacsado szervek véleményét,

Az iskolara vagy annak szervezeti egységeire, illetve az egyes munkakorokre vonatkozo
dontések elétt — a rendeletekben, allasfoglalasokban meghatarozott modon — ki kell
kérni a sziild1 munkakdzosség, illetve a didkonkormanyzat véleményét,
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Minden szintli vezetd kotelessége, hogy a beosztottait érinté dontéseirdl tdjékoztassa az
érintetteket.

3.4 A vezetok feladatai, jogkorei

3.4.1 Igazgatétanacs

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogokat az intézmény folott.

Az intézményvezetd megbizasanal lefolytatja a palyazati eljarast, és a vezetd személyét
illetden javaslattevo jogkdre van.

Gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény vezetdje f0lott, annak elsé fokt egyhazi
fegyelmi hatdsaga.

Jovahagyja az intézmény hazirendjét €s éves munkarendjét. Az intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatat és hazirendjét egyetértd javaslataval felterjeszti a fenntartd egy-
hazi 6nkormanyzat presbitériumanak.

Megtargyalja és véleményezi az intézmény €ves — az orszagos egyhazi gazdasagi veze-
téssel egyeztetett — koltségvetését, zarszamadasat, s azt jovahagyasra elGterjeszti a fenn-
tartd egyhazi nkormanyzatnak.

Az intézmény személyi ligyeiben (allashelyek kiirdsa, palydzatok, kinevezések, bér-
igyek, stb.) egyetértési jogkore van.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd neveld-oktatdé munkat, kiilonos tekintettel az
egyhazi nevelés helyzetére.

Segiti az intézményt az igényes neveld-oktatdé munka személyi és targyi feltételeinek
megteremtésében, fejlesztéseben.

Kezdeményezheti az intézmény struktira atalakitasat, fejlesztését, ehhez megteremtheti
a feltételeket.

Képviseli az intézmény érdekeit a fenntartd egyhazi 6nkormanyzati testiilet és az orsza-
gos egyhazi fohatosag elott.

Tamogatja az iskola kiilsé kapcsolatainak kialakitasat.

Misodfokon dont az intézmény dolgozdinak fegyelmi iigyeiben.

Kivizsgalja az intézményvezetdi vagy nevelotestiileti dontésekkel kapcsolatos panaszo-
kat és allast foglal ezekben az tigyekben.

Rendszeresen tajékoztatja a megbizo egyhazi 6nkormanyzati testiilet az intézmény hely-
zetérol. Az igazgatotanacs munkajardl beszamolot készit.

3.4.2 Intézményvezeto

Jogallasa

Az intézmény (gimnazium, kollégium, altalanos iskola, AMI) egyszemélyi felelds ve-
zetdje

Feladatat a MEE VIIL. tv. 49.§ (1) bekezdése alapjan végzi. Felelds az intézmény szak-
szerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat,

¢és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jog-
szabaly, szabalyzat nem utal mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét — a jogszabalyokban
eldirt egyeztetési kotelezettségek megtartasaval — gyakorolja.

Feladatkore

Az intézmény (gimnazium, kollégium, altalanos iskola, AMI) pedagogiai vezetdje. Ter-
vezdi feladatkorében gondoskodik az intézmény munkatervérdl, az oktatdo-neveld
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munka személyi- és targyi feltételeirdl, az iskola agazati profiljanak a tarsadalmi és gaz-
dasagi sziikségletek szerinti alakitasarol. Iranyito, ellendrz6 munkajat a korszerii peda-
gogiai elveknek megfelelden, a jogszabalyok rendelkezései, valamint a fenntartd és a
feliigyeleti szerv irdnyitdsa szerint, az intézmény pedagdgiai autondmiajanak megdrzé-
sével, az intézmény vezetd beosztast dolgozoival megosztva, az intézmény kozossége-
inek bevonasaval és a sziil61 munkakozosséggel egyiittmiikodve végzi.

Vezeti a nevel6testiiletet. E16késziti a nevel6testiilet hataskorébe tartozd dontéseket,
szervezi és ellendrzi ezek szakszerli végrehajtasat.

Feladata az Igazgatotanacs, a didkonkormanyzat, a sziiloi érdekképviseleti szerv és a
didkmozgalom munkajanak segitése, miikodési feltételeinek biztositasa.

Felelds a gazdalkodasi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, a végrehajtas ellendro-
zéséert.

Munkaltatéi feladatkorében gyakorolja mindazon jogkordket, amelyet a Munka Tor-
vénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a MEE Torvényei és egyéb
jogszabalyok munkaltatoi hataskorébe utalnak.

Az Igazgatotanacs egyetértésével gondoskodik az intézmény tervszerli munkaerd-gaz-
dalkodasarol, a dolgozoknak a feladatellatast segitd képzésérdl, tovabbképzésérol.
Egyéb feladatai keretében fogadja az intézmény munkajaval kapcsolatos kdzérdekii be-
jelentéseket, panaszokat, javaslatokat, ezek alapjan dontéseket, intézkedéseket hoz.
Kapcsolatot tart az allami iranyitd szervekkel, a fenntarto- €s feliigyeleti szervvel, az
intézmény feladata és szakmai tevékenysége szempontjabol fontos szakmai szerveze-
tekkel és a lakossaggal.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, a Pedagogiai Programot
¢s azokat elfogadasra a nevelGtestiilet, véleményezésre az Igazgatotanacs elé terjeszti.

Koordinalja a beiskolazasi feladatokat

Hataskore

Az intézmény pedagogiai vezetdjeként:
* munkatervi javaslatot készit és terjeszt a neveldtestiilet elé,

* dontést hoz az intézmény alapfeladataba tartozo feladatok személyi €s targyi fel-
tételeir6l. Ennek keretében jovahagyja a tantargyfelosztast, az 6ra- €és terembe-
osztasi rendet, engedélyezi az egy napot meghalado tavolléteket,

* dontéseket hoz az alapfeladat ellatasanak operativ iranyitasahoz,
* ellendrzi és értékeli az intézmény dolgozdinak munkajat.
A gazdasagi ligyekben:
« az intézmény nevében teljes kotelezettségvallalasi joga van,
» utalvdnyozasi joggal rendelkezik,
+ ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik.
Munkaltatdként:

+ az [gazgatdtanacs egyetértésével, munkaszerzédéssel alkalmazza az intézmény

dolgozait, illetve szerz6dést kot a szerzddéses munkaviszonyban allo dolgozok-
kal,

+ gyakorolja a munkaltato fegyelmi jogkorébe esd hataskorét,
egyéb hataskore tekintetében:

11
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* Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi felada-
tainak ellatasarol, a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérol,
az ezzel 6sszefliggd képzési és ellendrzési feladatok ellatasarol.

» Szervezi és iranyitja az intézmény munkajaval kapcsolatos tervezési és belsd
ellenérzési feladatokat.

Dontési jogkore van:
» munkaltatéi feladatkdrében a jogszabalyokban meghatarozott esetekben,
* az intézményi munka- és feladatmegosztas tekintetében,

* cls6 fokon dont mindazon taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a jogsza-
balyok hataskorébe utalnak.
Az igazgato feladatait vezetd munkatarsainak kozremitkodésével latja el. Az igazgato-
helyettesek megbizatasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato
adja.

3.4.3 Oktatasi intézményvezeto helyettes
Jogallasa

Az igazgato kozvetlen munkatarsa. Annak tavolétében nevelési,- oktatasi és gazdasagi kérdé-
sekben egyarant teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti az intézményvezetot.

Feladatkore
Szakmai jellegli feladatai:

Elokésziti a tantargyfelosztast.
Az iskolai orarendet elkésziti, azt folyamatosan karbantartja.

Latogatja a tanitasi ordkat, az oran kiviili foglalkozasokat. Errdl feljegyzést vezet, ta-
pasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal €s az igazgatdval.

Elkésziti az éves utemtervet.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkak6zosségek munkajat. A munkakozosségi munka-
tervek alapjan latogatja a munkakdzosségi foglalkozasokat. megszervezi a fakultacids
¢s tehetséggondozé foglalkozasokat

Osszeallitja és tovabbitja a tanév eleji statisztikat. A gimnazium jelentésadasi kotele-
zettségeinek szakmai elkészitését elvégzi.
Segiti a helyettesitések €s tulorak havi elszamolasat

Szervezi a tanarok mindsitési rendszerét, koordinalja az onértékelési csoport munkajat
¢s az ezzel kapcsolatos intézkedési tervek kidolgozasét

Hetente a vezetdi megbeszélésen szoban, félévkor és év végén irdsban beszamol az igaz-
gatonak végzett munk4jardl, tapasztalatairol.

Felelds a Sziil61 Munkak6zosség munkajaért.

Gondoskodik - a konyvtaroson keresztiil - az iskolarol megjelent dokumentumok &sz-
szegylijtésérol.

Feliilvizsgalja és gondozza az iskolai szabalyzatokat, dokumentumokat.

Segiti a beiskolazasi feladatokat.

Nyilvantartja és koordinalja a kompetencia-mérést.

Felelds az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny megszervezéséért, lebonyolita-
saért, eredmények Osszegzéséért.

Részt vesz szavazati joggal a Szolidaritasi Bizottsag munkéjaban.

12
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Osszeallitja, ellendrzi az osztalyozo-, potld-, javitovizsgak iigyrendjét, megszervezi az
érettségi vizsgat.

Munkaltatoéi jelleghi feladatai:

Véleményezi és jovahagyja az egyes tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi, szervezi a szakmai munkakozdsségek munkaterv szerinti tevékenységét.
Ellatja az iskola alapitvany titkari tennivaloit.

Segit a tovabbképzési litemterv készitésében.

Hataskore

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds tevékenységét segiti.
Tantestiileti hatarozatot kezdeményez, archival, érvényre jutasat ellendrzi.
Iskolank tandran kiviili valamennyi tevékenységét iranyitja €s ellendrzi.

crer

Iranyitja, koordinalja, kezdeményez €s ellendriz minden oktatdssal kapcsolatos tevé-
kenységet.

Ellatja a miikodési szabalyzatban meghatarozott feladatkoréhez tartozo belsd ellendr-
z¢si feladatokat.

3.4.4 Nevelési intézményvezeté helyettes

Jogallasa

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Vezetdi tevékenységében az igazgatd iranyitasa
mellett vezetdtarsaival mellérendeltségi viszonyban latja el feladatat.

Feladatkore
Szakmai jellegti feladatai:

Az Arany Janos Tehetséggondozo Program programfeleldse.
Tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli az iskola oktat6-neveld munkajat.

Megszervezi a szakkordk, korrepetalasok beinditasat. Elvégzi az ezzel kapcsolatos ad-
minisztrativ feladatokat.

Koordinalja a tanarok részvételét a szervezett és kotelez6 tovabbképzésekben, tovabb-
képzési litemtervet készit.

Latogatja a tanitasi orakat, az oran kiviili foglalkozasokat. Errdl feljegyzést vezet, ta-
pasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal és az igazgatoval.

Felelos az iskola tinnepélyek, didknapok alaki és formai megszervezéséért.
Feliilvizsgalja és gondozza az iskolai szabalyzatokat, dokumentumokat.

Tartja a kapcsolatot a Bonyhadi Oregdidk Szovetséggel. Szdmon tartja az érettségi ta-
lalkozokat. Esetenként gondoskodik a taldlkozok iinnepélyessé tételérdl.

Elvégzi a talorak, helyettesitések szamfejtését.

Szervezi és ellendrzi a tanulok munka- €s tlizvédelmi oktatasat.
Segiti megszervezni a szakkordk, korrepetalasok beinditasat.
Megszervezi a tandri ligyeletet. Ellendrzi az ligyeletes munkajat.

Hetente a vezetdi megbeszélésen szoban, félévkor és év végén irasban beszamol az igaz-
gatonak végzett munkajarol, tapasztalatairdl.

Segitséget ad a DOK patrondlé tandr feladatinak megolddsahoz.
Az oktatdo munkardl elemzéseket végez, tovabbfejlesztésre javaslatot tesz.
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crcr

segit, a palyavalasztasi felelos munkéjat koordinalja.

Osszefogja az iskolai és kollégiumi rendezvényeket, kiranduldsokat. iinnepélyeket; fe-
lelds az osztalyok, folyosok, iskola egészének dekoracidjaért.

Kidolgozza és gondozza a tanulmanyi- és osztalykirdndulasok rendszerét.

Az iskolai tanulmanyi versenyek szervezdje, lebonyolitdja, iskolai tehetséggondozas
koordinatora

Koordinalja az osztalyfonokok munkajat

Munkaltatéi jellegti feladatai:

Javaslatot tesz a pedagogusok erkdlcsi- anyagi elismerésére, jutalmazasara. Ebben ki-
kéri a munkakozdsség vezetOk véleményét, segiti az igazgatd személyzeti munkajat.
Szervezi a helyettesitéseket, ellendrzi €s jovahagyja az oracseréket. Figyelemmel kiséri
a tandrak 90%-os teljesitését. Ha a teljesités bizonytalan, tigy javaslatot tesz az igazga-
tonak a potlas modjara.

Elokésziti az atsorolasokat, megbizasi szerzOdéseket, hatarozatokat.

Segiti a hitoktatas hatékonysagat, az iskolalelkész tevékenységét koordinalja.

Hataskore

Az Arany Janos Tehetséggondozd Programmal kapcsolatos tartalmi megvaldsulés elso-
szamu feleldse.

Engedélyezi a sziikséges Oracseréket.
Ellenérzi a MOZANAPLO vezetését.
Feliilvizsgalja a torzskonyveket, a tanarok hivatalos irdsbeli munkajat.

Ellatja a miikodési szabalyzatban meghatarozott, feladatkorébe tartozo belsé ellendrzé-
seket.

Ellen6rzi és koordinalja a tankonyvrendeléseket.

Az iskolatitkar kdzremiikodésével gondozza pedagdgusok személyi anyagat.

Ellen6rzi és értékeli az iskolaban folyd neveld munkat és a hataskorébe tartozd megbi-
zasok teljesitése soran végzett munkat.

A MOZANAPLON keresztiil figyelemmel kiséri a tanulok idéaranyos tanulmanyi elé-
rehaladasat, a leszakadok felzarkoztatasarol gondoskodik.

3.4.5 Gazdasagi vezet6

Jogallasa

Gazdasagi €és pénziigyi feladatait az igazgatd irdnyitasaval, az érvényes jogszabalyok
betartasaval, azok eldirasainak figyelembevételével latja el.

Vezeti az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységét.

Gazdasagi kérdésekben teljes felelosséggel helyettesiti az igazgatot, tavollétében he-
lyettesitését sziikség szerint a gazdasagi ligyintézd latja el.

Alairési joga a pénziigyi és a gazdasagi témakban teljes korti.

Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben képviseleti joggal rendelkezik.

Feladatkore
Gazdasagi jellegli feladatai:

Elkésziti és véleményezésre, jovahagyasra elbterjeszti az intézmény koltségvetését.
A jogszabalyok eldirasai szerint vezeti a:
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+ fokonyvelést, szamlak ellendrzését, kiegyenlitését,
+ elbéiranyzatok, poteldiranyzatok nyilvantartésat,

* létszam-, és bérnyilvantartasokat,

* munkaiigyi nyilvantartast.

Szervezi a bérgazdalkodast, nyilvantartja a bevételeket, kiadasokat, ellendrzi az illet-
ményhivatali adatokat, jelentéseket.

Havonta zarast készit a beszerzésekrol és a bérgazdalkodasrol.

Betartja a bizonylati rendet.

ECDL és nyelvvizsga kozpont gazdasagi igyintézését végzi.

Palyazatok pénziigyi elokészitését €s teljesitését feliigyeli, majd az elszamolast végzi.
Teljes korli vagyonnyilvantartast végez, leltarozasokat és selejtezéseket iranyitja.
Beszamolokat, jelentéseket készit a fenntartonak és kiilsé hatdsagi szerveknek.

Az intézményt €rintd beruhazasok, felujitasok, eszkdzbeszerzések eldkészitése, lebo-
nyolitasa, pénziigyi teljesitése.

Iskolank létesitményeinek szabadidds kihasznaltsagénak szervezése, bonyolitasa, gaz-
dasagi elszdmolasa.

Az élelmezésvezetdnek ¢és gondnoknak munkdjat vezeti és ellendrzi.

Eves szabadsagolasi tervet készit a technikai alkalmazottakra, és jovahagyésra benyujtja
az igazgatdnak.

Munkatigyi dontések elokészitésében segit az igazgatdonak.
A jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, a belsé szabalyozasban koveti.

Munkaltatoi jellegili feladatai:

Evente elkésziti a nem pedagogus dolgozok szabadsagolasi tervét.
Iranyitja €s ellendrzi a gazdasagi szervezet dolgozdinak munkajat.

Egyéb feladatai:

Ellen6rzi az anyagok ¢és eszkdzok bevételezését, kiadasat, felhasznalasat.

Ervényesiti a kifizetéseket.

Iranyitja €s ellendrzi az év végi leltarozast, elkésziti az év végi vagyonkimutatast.
Elvégzi az ttiszdmldk feliilvizsgalatat, a pénztar ellendrzését, a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasi ellendrzését.

Ellatja a munka- €s tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott ktelezettségeit.

Hataskore

Felelossége az igazgatdval egyiitt kiterjed az intézmény teljes gazdalkodasara.
Kiemelten felelds:

* ajogszabalyoknak megfeleld gazdasagi, pénziigyi tevékenységért,

* apénziigyi fegyelem megtartasaért,

+ az adatszolgaltatas soran k6zolt adatok valodisagaért.

Kotelezettségvallalasoknal és az ellitmanyszamla feletti rendelkezésben ellenjegyzési
kotelezettsége €s joga van.

A gazdasagi szervezet dolgozoi tekintetében ellatja a munkavégzéssel kapcsolatos mun-
kaltatoi jogokat.

Szervezi az intézmény gazdalkodasat érintd belso ellendrzési feladatokat.
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- A gazdasagi, vagyonvédelmi, ellendrzési feladatok keretében feliigyeli az intézmény
gazdalkodasi rendjét, a beszerzett eszk6zok megfeleld nyilvantartasat, rendeltetésszert
fel-hasznalasat, allagmegovasat.

Dontési jogkore van

- A gazdasagi szervezet dolgozoinak a munkavégzéssel, a munkaiddt és a pihendidot
érinté munkaltatoi jogkorében.

- Az adminisztrativ dolgozdk feladatmegosztasaban.

3.4.6 Tagintézmény vezeto (kollégium)
Jogallasa

- Munk4jat az igazgatd iranyitasaval, ellendrzésével és vezetbtarsaival egylittmiikodden
végzi.

- Onalldan iranyitja az intézmény kollégiumi ellatassal kapcsolatos szakmai feladatait.

- A kollégiumvezetd helyettesitésének rendje:

+ elsdsorban az 4ltala valasztott kollégiumvezetd helyettes teljes jogkorrel és fe-
lelosseéggel,

* masodsorban a mindenkori ligyeletes neveld a kollégiumvezetd vagy a kollégi-
umvezetd helyettes irdnyitasa mellett

- Az igazgat¢ éltal jovahagyott munkarendben dolgozik.

- Kotelez6 oraszamat az tigyeleti rend szerint meghatarozott kollégiumi neveldmunkaval
dolgozza le.

Feladatkore
Szakmai jellegti feladatai:

- Segiti az igazgatd munkdjat a helyzetértékelésben, a nevelési feladatok tervezésében, a
munkaterv szerkesztésében.

- Elkésziti, és hataridore eldterjeszti a kollégiumi statisztikai kimutatasokat.

- Elkésziti az éves tanuloi foglalkozasi tervet, a kotelezd foglalkozdsokra vonatkozoan a
tanév megkezdéséig, a valaszthatd foglalkozasokra vonatkozoan legkésobb az adott
tanév szeptember 30-aig.

- Részt vesz a beiskolazasi feladatok megoldasaban.

- Az intézményi munkaterv alapjan elkésziti a kollégium munkatervét.
- Segiti a kollégiumi didkonkormanyzat munkajat.

- A kollégiumi vonatkozasu tigyekben kapcsolatot tart a sziilokkel.

- Hetente vezetdi megbeszélésen szoban, félévente irdsban beszamol az igazgatonak vég-
zett munkdjarol, tapasztalatairol, javaslatot tesz az oktatd-neveld munka, kiilondsen a
kollégiumi élet tovabb fejlesztésére.

- Végzi, illetve fogadja a tanulok hazautazasaval kapcsolatos sziildi értesitéseket. Az is-
meretlen helyen tart6zkodo tanulok keresésére megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Szervezi és iranyitja a kollégiumi tanulmanyi,- kulturélis,- és sportversenyeket.
Munkaltatoéi jellegli feladatai:
- Elkésziti, és jovahagyasra eldterjeszti a kollégiumi nevel6k munkarend;jét, ligyeleti be-
osztasat.

- Elkészitteti és jovahagyja a kollégiumi neveldk foglalkozasi tervét, gondoskodik a ta-
vollévok helyettesitésérol.

- Elkésziti az tigyeleti és helyettesitési dijak elszdmolasat.
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Egyéb feladatai:

- Gondoskodik a kollégiumra vonatkozé tliz- €¢s munkavédelmi el irdsok megismerésé-
rol, betartasarol.

- Gondoskodik a kollégium teriiletén a magan- és a tarsadalmi tulajdon védelmérol.

- Gondoskodik a kollégiumi térzskdnyv vezetésérdl, nyomtatvanyok megrendelésérdl, a
dokumentaciok megdrzésérol.

- Iranyitja és ellendrzi az ijonnan bekolt6z6 tanuldok ideiglenes bejelentését.
- Ellendrzi a kollégiumi helyiségek allapotat, rendjét, tisztasagat.
- Az igazgato altal jovahagyott munkarendben dolgozik.

- Kotelez6 6raszamat az ligyeleti rend szerint meghatarozott kollégiumi neveldmunkaval
dolgozza le.

Hataskore
- Irényitja, szervezi, ellendrzi és értékeli a kollégiumban foly6d neveldmunkat.
- Kozvetleniil ellendrzi és értékeli a neveldtanarok munkajat.
Dontési jogkore van
- A kollégiumi neveldk foglalkozasi tervének jovahagyasaban, munkabeosztasuk alka-
lom szerinti modositasaban.

- A kollégiumi tanulok hazirendtdl €s napirendtdl eltérd tevékenységének engedélyezé-
sében.

- A kollégiumi tanulok jutalmazasaban és biintetésében, - a kollégiumi tilora- és helyet-
tesitési dijak elszamolasaban.
3.4.7 Tagintézmény vezeté (altalanos iskola)
Jogallas
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. Vezetoi tevékenységében az igazgato iranyitasa mellett ve-
zetOtarsaival mellérendeltségi viszonyban latja el feladatat.
Feladatkore
- Elokésziti a tantargyfelosztast.
- Az iskolai orarendet elkésziti, azt folyamatosan karbantartja.

- Latogatja a tanitasi orakat, az oran kiviili foglalkozasokat. Errdl feljegyzést vezet, ta-
pasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal €s az igazgatdval.

- Elkésziti az éves ltemtervet.

- Figyelemmel kiséri a szakmai munkakdzdsségek munkajat. A munkak6z6sségi munka-
tervek alapjan latogatja a munkakozosségi foglalkozasokat. megszervezi a tehetséggon-
doz6 foglalkozdsokat

- Osszeallitja és tovabbitja a tanév eleji statisztikat. A tagintézmény jelentésadasi kotele-
zettségeinek szakmai elkészitését elvégzi.

- Segiti megszervezni a szakkorok, korrepetalasok beinditasat.
- Segiti a helyettesitések és tulorak havi elszdmolasat

- Hetente a vezetdi megbeszélésen szoban, félévkor és év végén irdsban beszamol az igaz-
gatonak végzett munkajarol, tapasztalatair6l.

- Felel6s a Sziild1 Munkakdzdsség munkajaért.

- Gondoskodik - a konyvtaroson keresztiil - az iskolar6l megjelent dokumentumok 6sz-
szegylijtésérol.

- Segiti a beiskolazasi feladatokat.

17



Utolsé mddositas datuma: 2022.03.21

Nyilvantartja és koordinalja a kompetencia-mérést

Részt vesz szavazati joggal a Szolidaritasi Bizottsag munkdjaban.
Osszeallitja, ellendrzi az osztalyozo-, potlo-, javitovizsgak iigyrendjét
Tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli az iskola oktaté munkajat.

Megszervezi a szakkorok, korrepetalasok beinditasat. Elvégzi az ezzel kapcsolatos ad-
minisztrativ feladatokat.

Koordinalja a tanarok részvételét a szervezett és kotelezo tovabbképzésekben, tovabb-
képzési itemtervet készit.

Felelds az iskola iinnepélyek, didknapok alaki és formai megszervezéséért
Elvégzi a talorak, helyettesitések szamfejtését.
Szervezi és ellendrzi a tanulok munka- és tlizvédelmi oktatasat.

Szervezi a tanarok mindsitési rendszerét, koordinélja az onértékelési csoport munkajat
¢s az ezzel kapcsolatos intézkedési tervek kidolgozasét

Megszervezi a tanari tigyeletet. Ellendrzi az ligyeletes munkajat.

Segitséget ad a DOK patronald tanar feladatinak megoldasihoz.

Az oktat6 munkardl elemzéseket végez, tovabbfejlesztésre javaslatot tesz.

A tanulok palyaorientaciojat irdnyitja, tovabbtanuldsuk adminisztrativ teenddiben segit,
a palyavalasztasi felel6s munkajat koordinalja.

Osszefogja a tagintézményi és gimnaziumi rendezvényeket, kirdndulasokat. iinnepélye-
Kidolgozza és gondozza a tanulmanyi- és osztalykiranduldsok rendszerét.

Az iskolai tanulmanyi versenyek szervezdje, lebonyolitdja, iskolai tehetséggondozas
koordinatora

Munkaltatoi jellegili feladatai:

Véleményezi és jovahagyja az egyes tantargyak tanmeneteit.

Ellen6rzi, szervezi a szakmai munkakozosségek munkaterv szerinti tevékenységét.
Ellatja az iskola alapitvany titkari tennival6it.

Segit a tovabbképzési litemterv készitésében.

Javaslatot tesz a pedagogusok erkolcsi- és anyagi elismerésére, jutalmazasara. Ebben
kikéri a munkakzosség vezetok véleményét, segiti az igazgatod személyzeti munkajat.
Szervezi a helyettesitéseket, ellendrzi és jovahagyja az oracseréket. Figyelemmel kiséri
a tanorak 90%-os teljesitését. Ha a teljesités bizonytalan, ugy javaslatot tesz az igazga-
tonak a potlas modjara.

Elokésziti az atsoroldsokat, megbizasi szerzddéseket, hatarozatokat.

Segiti a hitoktatas hatékonysagat, az iskolalelkész tevékenységét koordinalja.

Hataskor

Engedélyezi a sziikséges Oracseréket.
Ellendrzi a MOZANAPLO vezetését.
Feliilvizsgalja a torzskonyveket, a tanarok hivatalos irasbeli munkajat.

Ellatja a miikodési szabalyzatban meghatarozott, feladatkdrébe tartozo belsé ellendrzé-
seket.

Ellendrzi és koordinalja a tankonyvrendeléseket.
Az iskolatitkdr kozremiikodésével gondozza pedagdgusok személyi anyagat.
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- Ellendrzi és értékeli az iskolaban folyd oktaté munkat és a hataskorébe tartozd megbi-
zasok teljesitése soran végzett munkat.

- A MOZANAPLON keresztiil figyelemmel kiséri a tanulok idéaranyos tanulmanyi els-
rehaladasat, a leszakadok felzarkoztatasarol gondoskodik.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés tevékenységét segiti.

- Tantestiileti hatarozatot kezdeményez, archival, érvényre jutasat ellendrzi.

- Iskolank tandran kiviili valamennyi tevékenységét iranyitja és ellendrzi.

crer

- Iranyitja, koordinalja, kezdeményez ¢és ellendriz minden oktatassal kapcsolatos tevé-
kenységet.
- Ellatja a miikodési szabalyzatban meghatarozott feladatkoréhez tartozd belsd ellendr-
z¢si feladatokat.

3.5 Szervezeti egyiittmiikodés, vezetok és szervezeti egységek, szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas
Az intézmény szervezeti egységei szoros kapcsolatban vannak. Az egylittmiikodésiik 6sszhang-
ban van. Vezet6i értekezleteken, hagyoméanyapol6 és szakmai rendezvényeiken keresztiil mii-
kodnek egyiitt. Az egyiittmiikodés formait €s eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.
3.5.1 Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az intézmény vezetdi kozépvezetOk segitségével végzik a rajuk bizott feladatokat. Az intéz-
mény vezetoségének tagjai:

- intézményvezetd

- gazdasagi vezetd

- intézményvezetd — helyettesek

- tagintézmény-vezetd

- munkak6zosség vezetdk
Az intézmény vezetOsége konzultativ, véleményezo ¢€s javaslattevo joggal rendelkezik. A ve-
zetdség hetente (munkakozosség vezetokon kiviil) tartja megbeszéléseit. A kibovitett vezeto-
ségi tanacskozasait az intézmény félévente tartja, megbeszélve feladatait.
3.5.2 Intézményegységek, tagintézmények kozotti kapcsolatok
Az intézmény egységei szoros szakmai kapcsolatban allnak. A pedagoégusok kotelezd tanorai-
kat kiilonb6z0 intézményegységekben tarthatjak meg, illetve igénybe vehetik infrastrukturalis
egységeiket.
3.6 A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

- a hataskorébe tartozo szabalyzatokat, utasitasokat

- az intézmény altal kibocsajtott dokumentumokat

- hivatalos leveleket
A tagintézmény- vezetd az intézmény nevében kiadmanyozza az irnyitasa ala tartozo tagintéz-
ményben:

- tanuldi— sziiloi értesitéseket

- taniigyi dokumentumokat
Az intézmény az 4ltala kiallitott dokumentumokon az intézmény korbélyegzdjét hasznalja.
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Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd aldirasa és az intézmény korbélyegzdjével
érvényes.

Az intézmény bélyegzdjének haszndlatara a kovetkezd beosztasban 1évo dolgozok jogosultak:

intézményvezetd-helyettesek; (az intézményvezetd tavollétében a sajat neviik és beosz-
tasuk megjelolésével)

Az érettségi vizsgabizottsag bélyegzdjének hasznalatara az érettségi elndk, a vizsgabi-
zottsag jegyzOje €s az igazgato az érettségi vizsga szabalyzatban rogzitettek szerint jo-
gosult.

3.7 Iratkezelés szervezeti rendje

Lasd: Iratkezelési szabalyzat.

3.8 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés célja:

A neveld- €s oktatdé munka minden szervezett teriiletére kiterjedden ellendrizze a peda-
gbgia elveinek érvényesiilését, a pedagogiai program, a tantervi kvetelmények teljesi-
tését €s a munkatervi feladatok megoldasanak menetét.

A munka folyamataban adjon kell6 informaciot az iskolavezetésnek az egyes feladatok
végrehajtasarol.

Elegendd mennyiségii és sokoldali adatot szolgéltasson a helyzetértékeléshez, illetve
az eredmények regisztralasahoz.

Az ellendrzés alkalmain keresztiil segitse az egységes, iskolara jellemz6 elvek, kovetel-
meények érvényesiilését.

A nevel0- oktatd munka bels6 ellendrzésének elvei

Az ellendrzések meghatarozd vezérelvének az iskolai nevel6-oktaté munka jobbitasara
iranyul6 torekvést kell tekinteni.

A belso ellenérzés rendszerében biztositani kell a tervszertiséget €s a nyiltsagot.

A meghatarozott céllal végzett, munkatervben rogzitett ellendrzések kivételével tore-
kedni kell a komplexitasra.

A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzésének rendje:

A belsé ellendrzési feladatokat az iskola vezetdi (igazgatd, igazgatdhelyettesek, kollé-
giumvezetd, tagintézmény-vezetd) alapvetéen meghatarozott feladatmegosztas szerint
¢s a munkakozosség-vezetok az adott szakteriileten végzik. Az igazgatd az intézmény-
ben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az igazgatdhe-
lyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A tanév elején el kell késziteni az éves ellendrzési terveket.
Az ellendrzési terveket az igazgato hagyja jova.

Minden ellendrzés elokésziileti, ellendrzési, egyeztetési és informacid-tovabbitasi sza-
kaszbol all. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet érdemben tajékoztatni kell. Az al-
talanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevelGtestiileti
értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

Az ellen6rzés modszerei:

tanorak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
dokumentumok vizsgalata
beszamoltatas irasban, szoban.
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A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésének tartalma:

- A neveld-oktatdo munka belsé ellendrzésének tartalma az évente ismétlodd, a folyamatos
munkavégzést biztosito ellendrzésekre és az éves munkatervben meghatarozott célvizs-
galatokra terjed Ki.

- Minden ellenérzési tevékenység soran fokozott figyelmet kell forditani az altalanos és
a munkatervben rogzitett nevelési eljarasok teljesitésére.
- Evente kiilonos gondot kell forditani a munkatervben meghatéarozott, kiemelt feladatok
teljesitésére.
- Az ellendrzésekkor a szakmai illetékesség hatarain beliil értékelni kell a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak mindségét.
- Az alkalmazott médszereket a feladatok megoldasanak lehetdségei és eredményessége
szempontjabol sziikséges értekelni.
- Minden ellendrzéskor kiilonds figyelmet kell forditani az adott feladat céljanak és ered-
meényének megfelelésére.
3.8.1 Az intézmény onértékelési rendszere
Az onértékelést a 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendeletben rogzitettek szerint kell elvégezni.
Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus €s a vezetd on-
magara, valamint a vezetd a tantestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdéan meghatarozza
a kiemelkedo ¢€s a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen. A fejlesz-
tési feladatait 5 éves - majd ezt lebontva évente megfogalmazott - Intézkedési Tervben rogzitse,
szervezeti €s egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ijabb onérté-
kelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét. Mindezt az intéz-
ményvezeto altal kijelolt és jovahagyott onértékelési csoport koordinélja.
Az intézmény értékelésében ¢€s az ott dolgozd pedagdgusok mindsitésében €s a gyakornokok
mindsitd vizsgajaban a kiilso értékelés mellett kotelezo jelleggel figyelembe kell venni az iskola
onértékelési dokumentumait.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- aszakmai alapdokumentum/alapitd okirat
- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- apedagbgiai program

- ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve
- az éves beszamolok
4.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jogszerti mii-
kodését. Az intézmény alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve sziikség esetén modo-
sitja.
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4.1.2. A pedagogiai program, tajékoztatas a pedagogiai programrol

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény sza-
mara a Kéznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény Osszetett iskolai nevelési programjat, kollégiumi pedagdgiai programjat.
Az iskola (4ltalanos iskola és gimnazium) helyi tantervét, a valasztott kerettanterv meg-
nevezesét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kote-
lez6, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanérai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket, valamint a kollégium pedagdgiai
programjat.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos felada-
tokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az 0sz-
talyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend-
Jét,

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

a kozépszintli €rettségi vizsga témakoreit.

a tanulok fizikai allapotanak mérés¢hez sziikséges modszereket.

az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,

az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez eloirt irasbeli €s szobeli feladatok

meghatarozasanak elveit €s korlatait, a tanuld magasabb évfolyamra lépésének fel-
tételeit.

A kollégium pedagogiai programja

a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo jogszabalyban meg-
hatarozottaknak megfelelden a kollégiumi nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

a tanulok életrendje, tanuldsa, szabadideje szervezésének pedagogiai elveit,

a teljes korti egészségfejlesztéssel osszefliggd feladatokat,

a tanulok fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat, palyavalasztasat, kdzépisko-
lai kollégiumok esetén az 6nallo életkezdést eldsegitd tevékenység elveit,

nemzetiséghez tartozok kollégiumi nevelése esetén a nemzetiség kulturdlis és anya-
nyelvi nevelésének feladatait,

a hatranyos helyzetli tanuloknak szervezett felzarkoztato, tehetséggondozd, tarsadalmi
beilleszkedést segitd foglalkozasok tervét,
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- akollégiumi kozdsségi ¢élet fejlesztésének modszereit, eszkozeit, a miivelddési és spor-
tolasi tevékenység szervezésének elveit,

- agyermek-és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd tevékenységet,
- akollégium hagyomanyait és tovabbfejlesztésének tervét,
- az iskolaval, a sziilovel valo kapcsolattartas €s egylittmiikodés formait,

- egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési elveket,a nevelStestiilet altal sziikségesnek tar-
tott tovabbi kérdéseket tartalmazza.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozéasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
dekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a ne-
velési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével. Ebben kertilnek rogzitésre
a kozpontilag eldirt események, €s ezt egészitik ki az iskolai rendezvények, vizsgak, tinnepsé-
gek, melyeket az egyenletes terhelés, szervezhetdség kovetelményére tekintettel hatdrozunk
meg.

Az intézmény éves munkatervét a munkakozosségek, a kollégium, altalanos iskola és az AMI
nevelGtestiilete fogadja el és a fenntarto hagyja jova. A jovahagyott munkatervet ismertetjiik az
els tanitasi héten a didkokkal, az elsd sziildi értekezleten a sziilokkel. A munkaterv egy példa-
nya az informatikai halozatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rend;jét
az intézmény weblapjan €s az iskolai-kollégiumi hirdetétablan is el kell helyezni.

Az intézmény munkaterve alapjan a tagintézmény (altalanos iskola) elkésziti sajat munkatervét,
aneveldi kozosségek a tanévnyitd értekezleten véglegesitenek, a sziilok és gyermekek szamara,
melyet a fenntart6 hagy jova. ,,A ... tanév kronologiaja” cimmel adnak kozre.

4.1.4. Az iskola irasos informaciéinak rendszere

Az iskola a jogszabalyi eloirasoknak megfelelden, illetve a tanulok, sziilok és az iskola munkaja
irant érdeklodok tajékoztatasara az alabbi irdsos dokumentumok elérhetdségét biztositja:

DOKUMENTUM ELHELYEZES | TAJEKOZTATAST AD MEGJEGYZES
. . , igazgatohelyettesek, iskolaban, kollégiumi
Hazirend kiftiggesztessel kollégiumvezetd ¢épiiletekben
Szervezeti és Muikodési . , igazgatohelyettesek,
Szabalyzat konyvtdr kollégiumvezetd
helyi tanterv: pedago-
L . . igazgatohelyettesek, glai Ig'.hEIyett,es.’ kol-
Pedagogiai program konyvtar . ,, légiumi nevelési
kollégiumvezetd ..
program a kollégium-
vezetonél
Mindségiranyitdsi konyvtar mindségligyi vezetd
program yvt gugy
. o . e a tanari szobaban ki-
Tanévi munkaterv konyvtar pedagdgiai ig. helyettes fiiggesziéssel
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DOKUMENTUM ELHELYEZES | TAJEKOZTATAST AD MEGJEGYZES

A gyermekvédelmi fel- ifjusagvédelmi felelds
adatokat ellato intéz- kifiiggesztéssel | ifjusdgvédelmi felelds elérhetségével
mények elérhetdsége egylitt

A kifiiggesztett dokumentumokat az iskola altalanos nyitvatartasi rendjének megfelelden, a
konyvtarban elhelyezetteket a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, az 6sszes felsorolt dokumentu-
mot pedig a vezetdi ligyelet ideje alatt lehet az igazgatohelyettesi (kollégiumvezetdi) irodaban
tanulmanyozni.

Az alapdokumentumok az intézmény honlapjardl is leérhetdk €és tanulmanyozhatdk. Az intéz-
mény ¢€s a tagintézmény sajat honlapjukat folyamatosan frissitik. Az intézmény illetve a tagin-
tézmény igazgatdja minden évben a leendd elsos, hetedikes €s kilencedikes tanulok sziileit sz6-
ban tajékoztatja az iskolaban folyd nevel6-oktatd munkarol, a mikodés rendjérél.

Az egyes dokumentumok tartalmanak megismertetésérdl az adott dokumentumokkal kapcsola-
tos véleményezési, egyetértési és jovahagyasi jogositvanyok keretében, az egyes dokumentu-
mokban szabalyozott médon keriil sor.
A tanulok, sziilok irasos tajékoztatasa sziikséges az alabbi esetekben:
- asziilok anyagi hozzajarulasat igényld tevékenységekben valo részvételhez
- anem kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétellel kapcsolatos dontésrol
- azidegen nyelv, hitoktatds, emelt szintli érettségire felkészités valasztasardl sz616 don-
tésrol
- atanév eleji tanuldi baleset- és tlizvédelmi oktatas elvégzésérdl, az ismeretek megsze-
rezhetdségérol.

Az intézménybe beiratkozo tanulok, a beiratkozaskor megkapjak a Hazirend fénymasolatat. A
Hézirend egyes részeinek valtozésairdl az osztalyfonokok tajékoztatjak a diakokat.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény folyamatos mitkodésérél a ,,Hetirend”’-b61 lehet tajékozodni. Megtekintheté min-
den telephely nyilvanos faliajsagan és az iskola honlapjan.

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

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya a megadott hatarnappal,
- az éves aktualis, hataridével megjelolt pedagdgus és tanuloi lista,

- az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- apedagdgus mindsités elektronikusan rogzitett adatai, kapcsoldédé dokumentumai,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A nyomtatas és irattarozas az iskolatitkar
kotelessége.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. Intézményiink alkalmazottai csak azok-
hoz az — akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az igaz-
gatd/tagintézmény-vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot a rendszergazda fo-
lyamatosan naprakészen tartja.

4.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus levelezdrendszer elérhetdsége korlatozott, az intézményvezetd €s az altala
megbizott iskolatitkar rendelkezhet jelszoval. A levelezérendszeren kiildott levelek intézmény-
vezetOi kiszignalasa utan papiralapon, illetve e-mailben tovabbithat6 az érintettek részére. Az
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast(,,elektro-
nikus nyomtatvany”),

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

- avonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabaly-
zat alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni.

A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol az intézményveze-
tonek kell gondoskodnia

A gimnaziumba, kollégiumban és az altalanos iskolaban hasznalatos digitalis napld elektroni-
kusan eldallitott, részben papiralapon tarolt adatként kezelendd. A rendszer rendelkezik az aga-
zat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digita-
lis napl6 elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzodkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A digitalis napl6 tartalmat féléves gyakorisaggal archivalni kell, félévente CD-re irva, irattari
elhelyezéssel. Féléves gyakorisdggal pdf dllomanyként kell 1étrehozni és a fajlszerveren tarolni
a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat pedagogusonként rendezve. Havi gyakorisaggal
ki kell nyomtatnia pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak, helyettesitések, stb.
szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak ald kell irnia, az intézmény kor-
bélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatnia tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a ta-
nulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul elobb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbé-
lyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot irattarba kell elhelyezni. E papir alapt do-
kumentum felhasznalasaval kell kitolteni kézirassal az év végi bizonyitvanyt. A félévi értesi-
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tobe (ellendrzdé konyv) beragaszthatd vagy beletiizhetd e papir alapu dokumentum méretara-
nyosan gy, hogy a hitelesitést szolgald bélyegzd fele a nyomdai ellendrzé kdnyv meglévo
nyomdai oldalara essen.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt torzskonyvbol papir alapu torzskdnyvet kell kéz-
irassal kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakori-
saggal kell kinyomtatnia tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,
a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének ese-
teiben, ill. a sziild értesitésekor, valamint minden olyan esetben, amikor az adattovabbitas ko-
telezé vagy megengedett. A kinyomtatott dokumentumot az osztalyfénok vagy vezetd beosz-
tasu pedagogus irja ala.

4.3. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe. A rendkiviili események
megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, az altalanos iskolaban a tagintézmény vezetdje,
a kollégiumban a kollégiumvezetd a kollégiumban ¢€s a gimndziumban a gondnoki, portasi te-
enddket ellatod szolgaltatod alkalmazottja esetenként, az intézményt takaritd személyzet a min-
dennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendelle-
nességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

4.3.1. Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Haaz intézményben munkat végzo az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasz-
tal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetdjének vagy a vezetdi ligyeletet
ellato személynek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot. Az épiiletet minden bent tartozkodonak el kell hagy-
nia.

- A bombariadot az iskolaradioé és/vagy a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengé folya-
matos jelzésével, kollégiumban jelzOcsengdvel €s hangos értesitéssel kell elvégezni.

- Az ¢épiiletben tartozkodok a bombariadd elrendelésére a tlizriadd tervnek megfeleléen
hagyjak el az épiiletet. A feliigyeld (szak) tanarok kotelesek az osztalyokat (csoportokat)
sorakoztatni, a jelen I€vo €s hianyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

- Az illetékes vezetd azonnal értesiteni koteles a Varosi Rendoérkapitanysag tligyeletét a
bombarobbands veszélyérdl. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

- A bombariaddt a vezetd a rendOrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
* az intézmény neve, pontos cime;
* emberélet van-e veszélyben;
* avelt bomba altal veszélyeztetett épiiletek;
* abejelentd neve, lakcime, telefonszama €s a bejelentés idépontja.

- A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szervek értesitését igényld rendkiviili ese-
mény esetén, az egység helyszinre érkezését kovetden annak vezetdje veszi at az irdnyi-
tast, utasitasai szerint kell eljarni.

- A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

- Az egy tandranal hosszabb iddkieséssel jard eseményt kdvetden a tanitasi napot harom
héten beliil, szombati tanitasi nappal potolni kell.
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- Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igaz-
gatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatdsdnak megszervezé-
sérol.

4.3.2. Egyéb rendkiviili események esetén a legfontosabb teendok:

Rendkiviili eseménynek mindsiil a robbantassal torténd fenyegetés mellett a természeti kataszt-
rofak (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.) és a tliz. Amennyiben az intézmény bar-
mely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola, a kollégium épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6z0Ini az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetd-
vel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntarto6t,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-

ritd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket az iskolai csengdvel és hangos értesi-
téssel riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé-
hez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkoddknak a tlizriadd terv mellékleteiben talalhatod

LKilritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk, a teenddk a rendkiviili helyzeteknél leirtakkal meg-
egyeznek.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten tor-
ténd gyiilekezésért valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a felelések. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan
kell iigyelni a kovetkezdkre:

- Az ¢épilletbd]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek

a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagogus, neveld hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e tanuld az épiiletben.

A varatlan eseményekre valo szakszerii intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést a épii-
letekben évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Gimnazium, AMI:

Az intézmény vezetdi kdtetlen munkarendben dolgoznak. Az igazgato éltal elkészitett beosztas
szerint vezetdi ligyeletet latnak el. A vezet6i tigyelet naponta 7.30-t61 15.30-ig tart.

Vezetoi ligyeletet a fenti idéponton tal az iskolaban a tanéran kiviili foglalkozasok rendjében
évente meghatarozott pedagdgus, a kollégiumban a kollégiumvezetd, illetve az iigyeletes ne-
veld tanar lat el. Ezekben az esetekben a vezetdi feladatok ellatdsa az intézmény mitkodésével,
a tanulok biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo iligyekre terjed ki.
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Sziinetekben minden hét péntekén 8-12 6raig van vezetdi ligyelet.

Kollégium:

A kollégiumvezetdt tavollétében, az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalakor,
valamint a tanulok biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld eseteknél,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasakor a kollégiumvezetd helyettes, vagy a foiigyeletes ne-
veld, vagy az ligyeletes pedagodgiai feliigyeld helyettesiti. Egyebekben munkajat a ktelezd dél-
utani 6raszaman feliil, a kollégium sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben
¢s id6tartamban latja el.

Altalanos iskola, AMI:
Az altalanos iskolai tagintézmény vezetdi kotetlen munkarendben dolgoznak.

Az altalanos iskolai tagintézmény vezetdje vagy helyettese az intézményben tartdzkodik abban
az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozéasok, egyéb foglalkozasok vannak. Ezért a tagintézmény-vezetd vagy helyet-
tese hétfotdl péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik.

Az altalanos iskolai tagintézmény-vezetot tavollétében a tagintézmény-vezetd helyettes, a fel-
s0s munkakdzosség-vezetd, az alsos munkakozosség-vezetd (ebben a sorrendben) helyettesiti
az az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, a tanulok biztonsagadnak megova-
saval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld esetekre, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld id6ben
¢s iddtartamban latjak el.

A 16 6ra utan tartott foglalkozasok, feliigyelet esetén a foglalkozast vezetd, feliigyeld pedago-
gus felel a tanulok biztonsagaért.

Amennyiben a feladat-ellatasi hely vezetéje vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

A vezetOk helyettesitési rendje

A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatat-
lanok, ¢és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsaban felhatal-
mazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban, ren-
delkezéseiben kizardlag az intézményvezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet. A helyet-
tesités alatt tortént eseményekrol a helyettesitd vezetd a legrovidebb idon beliil koteles besza-
molni a helyettesitett vezetonek.

Vezetd egy hetet meghaladd hidnyzasat kovetden a helyettesitd vezetd a tanitdsi idokeret elsza-
molésakor heti 1 6ra jovairasara jogosult. 2 honapot meghaladd hianyzas esetén az igazgatota-
nacs dontése alapjan vezetdi megbizas adhat6 a jogszabalyoknak megfelelden.

5.2 A pedagogusok munkarendjének szabalyozasa

Gimnazium:

A napi munkarendet az drarend, az ligyeleti rend €s az igazgatohelyettes altal kiirt helyettesitési
rend hatarozza meg.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. Rendkiviili ta-
volmaradasardl koteles egy nappal, de legkésébb az adott nap 7.30 6rdig az igazgatot, vagy
helyettesét értesiteni. A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneti eldre-
haladasarol a helyettesitést szervezd igazgatohelyettest tajékoztatni, hogy biztositani lehessen
a tanmenet szerinti haladast.
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A pedagdgus két nappal elébb kérhet engedélyt eltérd tartalmu tandra megtartasara. Kivételes
esetben, rendkiviili ok miatt kérhet6 azonnali csere is. A szakszerliség biztositdsa mellett a tan-
orak elcserélését a szakmai igazgatohelyettes engedélyezi.

Kollégium:

A kollégiumi nevel6tanar f6 feladatat a rendeletekben meghatarozott draszadmban, a kollégium-
vezetd beosztasa alapjan latja el. A pedagoégusok napi munkaidejét az 6rarend, az tigyeleti rend,
a helyettesitések kiirasa és a munkatervben iitemezett programok szabalyozzak. A kollégium
pedagdgusai heti munkaidejiik egy részét kotott munkaidében toltik. Ez a heti 40 oras foglal-
koztatasnak a 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ez két részre tagolododik, a neveléssel-oktatassal,
pedagobgiai feliigyelettel és kollégiumi élet szervezésével lekotdtt munkaidére (30 ora), illetve
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn tal a kotott munkaiddre (32 6rdig). A munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult
meghatéarozni.

A jogszabalyban rogzitett feladatok korében a pedagdgus szdmara a kotott munkaidének neve-
léssel-oktatassal le nem kotott részében teljesitendd feladatai koziil az intézményben €s az in-
tézményen kiviil teljesithetd feladatok korét a kollégiumvezetd hatarozza meg az intézményve-
zetd, a tagintézmény-vezetOk €és az intézményvezetd-helyettesek javaslatai alapjan. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi, vagy heti munkaidd-beosztast, amit a kollégiumvezetd, az 6rarend,
az ligyeleti rend, a munkaterv figyelembe vételével a neveldtestiileti értekezletek alkalmaval
kihirdet, illetve a helyben szokésos modon kifliggesztett hirdetés itjan hataroz meg.

Altalanos iskola:

A pedagodgus tanitési, foglalkozasi beosztdsa szerinti 6raja eldtt 10 perccel a munkahelyén, il-
letve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

Az intézmény pedagogusai heti munkaidejiik egy részét kotott munkaiddben toltik. Ez a heti 40
oras foglalkoztatasnak a 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ez két részre tagolododik, a neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaiddre (22-26 6ra), illetve a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon
tal a kotott munkaidore (32 oraig). Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti mun-
kaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.

A pedagdgusok munkaidejének beosztasat kormanyrendelet szabalyozza. A jogszabalyban rog-
zitett feladatok korében a pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében teljesitendo feladatai koziil az intézményben teljesithetd feladatok korét és
az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét az intézményvezetd hatarozza meg a tagintéz-
mény-vezetok €s az intézményvezetd-helyettesek javaslatai alapjan, a munkakori leirasban. A
munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztisat vagy felhaszndlasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni. A pedagdgusok napi munkaidejét az orarend, az iligyeleti rend, a
helyettesitések kiirdsa és a munkatervben iitemezett programok szabdlyozzak. Az intézmény
vezetdje a munkaiddre vonatkozé eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiig-
gesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meg-
hatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az iranyadok.

5.3 A pedagégusok munkakoriikben ellitando feladatai

Gimnazium, AMI

A pedagogusok munkakoriikben ellatando feladatainak elvei

- A pedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
A nevel6-oktaté munka altalanos - és az iskola pedagogiai programjdban meghatarozott
- elvei alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval tevékenykedik.
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Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az iskola pedagogiai programja, he-
lyi tanterve, pedagogiai és szaktargyi itmutatok, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet
hatarozatai, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat eldirdsai és az igazgatd utmutatdsai al-
kotjak.

Kozremikodik az iskolakozosség alakitasaban és fejlesztésében. Felfigyel az iskolai és
kollégiumi ¢élet problémaira, segiti a helyes kezdeményezések kibontakozasat, a hibak
meg-sziintetését. Erdemben és aktivan vesz részt a nevelStestiilet kozosségi feladatainak
megoldasaban.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szaktargyi és pedagdgiai miiveltségét.
Ennek érdekében felhasznalja az onképzés és a szervezett tovabbképzés alkalmait Ta-
nartarsaival, a sziilékkel és a tanulokkal vald kapcsolattartas soran érvényesiti a kultu-
ralt, pedagogusi hivatast tiikr6z6 érintkezési szabalyokat.

A pedagogusok munkakori feladatai

A pedagogus hivatasabol fakado indittatas alapjan, munkakori kotelezettségként:

« Tevékenysége egészével segitse eld a nevelés-oktatas altalanos €s helyi kovetel-
ményeinek teljesitését. Szaktargyi és nevelési kovetelményeit tanév elején meg-
ismerteti tanitvanyaival.

* A rabizott tanuldkat keresztyén szellemben neveli, eldsegiti ismereteik gyarapo-
dasat.

» Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége a hivatastudatra, a helyes magyar be-
szédre és irasra nevelés.

+ Kotelessége, hogy az oktatasiigyrol, az iskolarol csak olyan véleményének adjon
hangot, amellyel ezek fejlodését elosegitheti. Munkatarsaival kapcsolatban po-
zitiv allaspontot képviseljen.

* Tartsa tiszteletben a tanulok emberi méltosagat, a tanuldk €s tanulokozosségek
jogait.

+ Kovetelje meg magatol, munkatarsaitol, tanuloitdl a fegyelmezett munkat és ma-
gatartast.

+ Kotelessége, hogy a tanulok kérdéseire, felvetéseire legjobb tudasa, pedagdgiai
elhivatottsadga alapjan targyszera, eligazito valaszt adjon.

» Tartsa be, és tanitvanyaival tartassa be az intézmény munka- és tlizvédelmi el6-
irasait. Elorelatéan tegyen meg mindent a tanuldbalesetek elkeriilése érdekében.

» Betartja az egyhazi fenntart6 iskolakra vonatkozo torvényeit, az iskola tanulma-
nyi- és munkarendjét.
A pedagogus o feladatat a rendeletekben meghatarozott kotelezd draszam figyelembe-
vételével és a tantargyfelosztdsban meghatarozott teriileteken az aldbbiak szerint latja
el:

» Egész tanévi munkajat tanmenetben tervezi meg, amelyet a munkatervben meg-
hatarozott idépontig a munkakdzdsség-vezetdnek véleményezésre bemutat, il-
letve elhelyezi a tanmenetek adatbazisaban. A tanmeneteket az éves feladatterv-
ben megszabott ideig egy példanyban elkésziti, kiegésziti. Parhuzamos oszta-
lyok szamara kozos tanmenet készithetd. A tanar tanmenete alapjan halad szak-
targyanak tanitasaban. Kétheti 6raszamnal nagyobb eltérését jelenti a munkakd-
z0sség-vezetonek, tanmenetét a munkakozosség-vezetdvel egyeztetve moddo-
sitja.

+ Ellatja az oktato-neveld munkaval szoros kapcsolatban 1évd feladatokat, kiilo-
ndsen: a tanitds elokészitését, irasbeli dolgozatok, feladatlapok, munkafiizetek
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javitasat, ellendrzését, szemléltetd-, kisérleti- és munkaeszkozok tanitasra valod
elokészitését.

Koteles tanitvanyai munkajat folyamatosan ellendrizni. A félévi és év végi osz-
talyzatot kelld szamu, idében aranyos eloszlasu, kiilonbdzd ellendrzési modsze-
reken alapuld érdemjeggyel alakitja ki.

Elméleti tantargy esetén a tanulok elérehaladasat a tanmenetben megtervezett
témazarok iratasaval ellendrzi. A témazarok iratasat egy héttel korabban, a téma
megjelolésével az érintettek tudomasara hozza. Az eredménytelen témazarot ir6
tanuldkat korrekcios foglalkozasokkal segiti, hogy azok a megismételt alkalom-
mal eredményesen teljesithessenek.

Tevékenysége egészével, de kiilondsen szaktargya tanitdsa soran, érvényre jut-
tatja az altalanos és az iskola helyi, egységes nevelési elveit. A tanulok maga-
tartasarol, neveltségi allapotarol folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokot.

- A pedagogus munkakori kotelezettség alapjan végzi a {0 feladatdhoz tartozé alabbi te-
vekenységeket:

A szertarkezelOvel egyetértésben végzi szaktargya eszkozkészleteinek tervezett
fejlesztését, javitasat, a beszerzési tervek Osszeallitasat.

Ellatja a pedagogusi munkakorrel jaré adminisztraciés munkat (haladasi naplo,
talora kimutatas, szakkori, korrepetalasi napld vezetése, tanulok érdemjegyei-
nek beirasa). Szaktargyai tekintetében figyelemmel kiséri a tanulok szaktargyi
hianyzasait, az éraszam 15%-at elérd esetre felhivja a tanulo és az osztalyfonok
figyelmét.

A munkatervnek megfelelden végzi a felzarkoztatd, korrepetalasi feladatokat.
Részt vesz a szaktargydnak megfeleldé munkakozosség(ek), szaktargyi teamek
¢és a nevel6testiilet munkajaban. E k6zosségek munkajat aranyos, egyéni felada-
tok megoldéasaval segiti.

Szaktargyaval kapcsolatban fogadodrakon és sziild1 értekezleteken informaciot
ad a sziiloknek. A tanulokkal kapcsolatos tapasztalatair6l folyamatosan tajékoz-
tatja az osztaly-fonokot, rendkiviili esetben az igazgatot.

Szakmai fejlodése €és az iskolai célok egységes végrehajtasa érdekében a mun-
kak6z0sségi munkaterveknek megfelelden latogatja a kollégai orait.

A belsO- és az érettségi vizsgak szabalyzatainak megfelelden végzi a vizsgaval
kapcsolatos kotelezettségeit.

- A munka rendjével kapcsolatos és egyéb, a pedagdgus munkakorben ellatandé felada-

tok:

Iskolai munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel kdteles megjelenni az iskola-
ban, illetve a kijelolt foglalkozési helyen. Ha munk4jat véaratlan akadalyoztatas
miatt a meghatarozott idoben nem tudja megkezdeni, legkésdbb a munka meg-
kezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgatonak Minden egyéb esetben, legalabb
egy nappal kordbban engedélyt kér az igazgatdtol a tdvolmaradasra.

Koteles megjelenni az iskolai linnepélyeken és a munkatervben rogzitett, egész
iskolat érinté rendezvényeken, azokkal kapcsolatban elvégezni a munkatervben
meghatarozott, ra esd feladatokat, az intézmény hagyomanyait apolni.

Beosztas szerint ellatja az ligyeleti szolgalatot, tanuldkisérést, helyettesitéseket
¢s feliigyeleteket. Helyettesitések esetén a modositott drarendnek megfeleléen
latja el orait.
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* A tantestiilet megbizésa alapjan, koteles a munkatervben meghatarozott médon
ellatni az oktat6-neveld munkaval 6sszefliggd megbizatasait, az igazgatd meg-
bizésa alapjan pedig azokat az iskolai munkdval 6sszefliggd feladatokat, ame-
lyek nem haladjak meg a jogszabalyi kereteket.

* Munkaja soran koteles tigyelni sziikebb kornyezete (folyosd, tanterem, gyakor-
16hely) rendjére, tisztasagara, a tarsadalmi tulajdon védelmére. A gondjaira bi-
zott anyagok, eszk6zok megdovasaért anyagi felelosséggel tartozik.

« Ovja tanitvanyai testi épségét, tevékenyen segitse az egészséges életmodra ne-
velést. Ellatja a munkavédelmi szabalyzatban eldirt kotelezettségeit.

Kollégium

A pedagogusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgat6d vagy az intézményvezeto-he-
lyettesek, tagintézmény-vezetd, kollégiumvezetd allapitja meg az intézményi orarendek fligg-
vényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan milkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény veze-
tdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek
egyeéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A kollégiumi kotelezd orabeosztast a tantargyfelosztas tartalmazza. A teljesités ellendrzése az
iigyeleti napl6 alapjan torténik. A neveldtanari ligyelet beosztasat a kollégiumvezetd késziti el,
¢s teljesitését esetenként ellendrzi.

Kollégiumi munkéjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetve a
kijelolt foglalkozasi helyen. Ha munk4jat varatlan akadalyoztatas miatt a meghatarozott idoben
nem tudja megkezdeni, legkésdbb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgatonak
Minden egyéb esetben, legalabb egy nappal kordbban engedélyt kér a kollégiumvezet6tdl a
tavolmaradasra.

Koteles megjelenni a kollégiumi tinnepélyeken és a munkatervben régzitett, egész intézményt
érintd rendezvényeken, azokkal kapcsolatban elvégezni a munkatervben meghatarozott, ra eso
feladatokat, az intézmény hagyomanyait apolni.

Beosztas szerint ellatja az tigyeleti szolgalatot, tanulokisérést, helyettesitéseket és feliigyelete-
ket. Helyettesitések esetén a mddositott munkarendnek megfelelden latja el orait és az tligyeleti
feladatait.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili, azaz a kotott munkaidé neveléssel-ok-
tatassal le nem kotott részében — a nevel6—oktatd munkaval 0sszefiiggd rendszeres vagy ese-
tenkénti feladatokra a megbizatast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja a vezeté-helyette-
sek, tagintézmény-vezetok és a kollégiumvezeto javaslatainak meghallgatasa utan.

A kollégiumi neveldtanar, a kollégium pedagogiai programjanak megfelelden, évfolyamszinten
Osszehangolt csoportja, ill. sajat igénye szerinti tervezi a csoportfoglalkozasok tematikajat, il-
letve a csoportvezetdi tevékenységét.

Altalanos iskola, AMI

A napi munkarendet az orarend, az tligyeleti rend és a tagintézmény-vezetd helyettes altal kiirt
helyettesitési rend hatdrozza meg.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. Rendkiviili ta-
volmaradasardl koteles egy nappal, de legkésébb az adott nap 7.30 draig a tagintézmény-veze-
tot, vagy helyettesét értesiteni. A hidnyzé pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanme-
neti elérehaladasarol a helyettesitést szervezd igazgatohelyettest tdjékoztatni, hogy biztositani
lehessen a tanmenet szerinti haladast.
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A pedagdgus két nappal elébb kérhet engedélyt eltérd tartalmu tandra megtartasara. Kivételes
esetben, rendkiviili ok miatt kérhetd azonnali csere is. A szakszeriiség biztositasa mellett a tan-
orak elcserélését a tagintézmény-vezetd helyettes engedélyezi.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (fog-
lalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kdtelezd oraszamon feliili, azaz a kotott munkaidd neveléssel, ok-
tatassal le nem kotott részében — a nevel6—oktatd munkaval 0sszefiiggd rendszeres vagy ese-
tenkénti feladatokra a megbizatast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja a vezet6-helyette-
sek, tagintézmény-vezetOk ¢és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerQi osztalyzatokon kiviil szoveges (szobeli vagy irdsbeli)
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvég-
zendd feladatokrol.

Az iskolai pedagogus a helyi tanterv megvalositasanak megfeleld, évfolyamszinten dsszehan-
golt csoportja, ill. sajat igénye szerinti tananyagbeosztassal (tanmenet) dolgozza fel a tanagya-
got ¢és tervezi az osztalyfondki orak programjat, illetve az osztalyfonok tevékenységét; a kollé-
giumi nevel6tanar a kollégium pedagdgiai programjanak megfeleléen tervezi a csoportfoglal-
kozasok tematikajat. A tanmenet kotelezOen figyelembe veszi a helyi tantervet, jelzi a kotelezo
tankonyveket, a kotelezd segédeszkozoket, tervezi a dolgozatok, témazardk idépontjait, téma-
koreit, (az osztalyfénoki programban a kozds rendezvényeket, kirandulasokat), tartalmaban
megfelel a pedagogusok mindsitési rendszerében elvart tartalomnak.

Az litemezésnek szeptember 20-ig el kell késziilnie.

A helyi tanterv megval6sitasat tiikr6z6 tananyagbeosztast a munkakozosség-vezetd feliilvizs-
galja és jovahagyja, az altalanos iskolai tagintézményben a tagintézmény-vezetd helyettes. (A
munkakdzosség-vezetokét az illetékes igazgatohelyettes vagy tagintézmény-vezetd.)
Fejezetek, anyagrészek évfolyamon beliili atcsoportositasat a munkak6zosség-vezetdvel,
anyagrészek elhagyasat minden esetben az igazgatoval €s a teriiletet feliigyeld vezetdvel kell
egyeztetni és ennek tényét az adott osztaly (csoport) haladdsi naplojaban rogziteni kell. Ennek
soran a tanmenet atalakitasat is el kell végezni.

Iskolai tanulmanyi kirandulast f6 szabalyként a tanév helyi rendjében foglaltak szerint tanités
nélkiili munkanapra lehet tervezni. A kirdndulasok id6épontjat az éves munkaterv tartalmazza;
helyét és céljat az osztalyfonoki (szaktanari) tanmenetben kell rogziteni. Heti pihendnapra,
munkasziineti napra fo szabalyként iskolai tanulmanyi kirandulas nem szervezhet6. Ett6l1 eltérni
csak az iskolavezetés kiilon engedélye esetén lehet.

Az osztalyfdnok a papir alapu vagy digitalis napld tanuldkra €s pedagdgusokra vonatkozo ré-
szeit szeptember 10-ig, a statisztikai részt szeptember 15-ig Kitolti.

Az osztalyfonok feladata a sziildi értekezletek és fogadoorak kozlése, azokon a megjelenés
nyilvantartasa, a sziild1 értekezlet megtartésa, erre — sziikség esetén — a szaktanarok meghivésa,
a tanulok igazolatlan hidnyzésai esetén a sziiloi értesitések elkészitése, altaldban a sziilokkel
val6 folyamatos kapcsolat: kiilondsen akkor, ha a tanulé feltiinéen rontott tanulmanyi eredmé-
nyén, kirivo a magatartdsa, vagy ha elégtelen mindsités varhato félévkor vagy év végén.

A szaktanar (az osztaly, a szakkori, az egyénileg valasztott tanorai csoportok, a nyelvi csopor-
tok stb.) naploban (papir alapon vagy digitalisan) koteles feltiintetni a tandra szamait, a feldol-
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gozott tananyagot, a foglalkozas jellegét és jeloli a hianyzo6 tanulokat (egyéni, kiscsoportos fog-
lalkozasokon, tanoran kiviili foglalkozasokon a jelenlévdket). Papir alapti/ kollégiumban mas
intézmény nyilvantartdsa esetén az osztalyzatokat havonta, a hianyzasokat hetente atvezeti az
osztaly/csoportnaploba.

A tanitasi szilinetek napjait és a tanitasi napnak nem mindsild (tanitas nélkiili) munkanapokat
nem szamozzuk. A naplokban minden megtartott iskolai foglalkozas tényét, idejét és témajat,
a foglalkozast vezetd, feliigyeld nevét rogziteni kell.

A hivatalosan — iskolaérdekbdl, verseny, sth. miatt — tavol 1évé tanulok hianyzasait is regiszt-
raljuk, a hianyzas jogcimével.

A szaktanar barmely dolgozatot maximum 2 héten beliill koteles kijavitani, és a tanuloknak
visszaadni (a megérzendd dolgozatokat természetesen csak betekintésre — téritési dij ellenében
a masolasi lehetdséget ebben az esetben is a tanuld szamara az iskoldban megadjuk, a fotdzés
megengedett).

A pedagogusok egyenletes terhelése érdekében a tantargyfelosztasban szerepld 6rdk + a fel-
adattal terhelt 6rak atlagos intézményegységi aranyat a neveléssel —oktatassal lekotott maxima-
lis 6raszdmhoz viszonyitva meghatarozzuk.

Minden pedagdgus koteles a lyukasorai helyettesitési és feliigyeleti rendbe heti kettd tanorahoz
a nevét bejegyezni, melyek alkalmaval egyeztetés utan munkak6zosség-vezetdje, illetve felet-
tese beoszthatja helyettesitésre, illetve feliigyeletre.

A helyettesitések koordinalasdban a munkakozosség-vezetd egylittmikodik az illetékes veze-
tovel. Amennyiben a szakos helyettesités nem oldhatd meg, a helyettesitésre kijelolt tanar az
altala tanitott osztalyban, sajat tantargyaban orat is tarthat.

A helyettesités kiirdsa az elektronikus naploban torténik, melyrél a helyettesité pedagogus
email-en keresztiil kap értesitést.

Ha a szaktanarnak a tantargy éves 0raszamanak aranyos teljesitésében elmaradasa van, keresnie
kell a helyettesitési lehetdségek igénybevételével az elmaradas kompenzalasat.

Az iskolai kotelezO drabeosztast a tantargyfelosztas tartalmazza. A teljesités ellendrzése a digi-
talis naplo alapjan torténik.

Az iskolaban, o6rakozi sziinetekben a pedagogusok az épiiletekben €s az udvaron allando tligye-
letet latnak el. A tanari ligyelet beosztasat az altalanos iskolaban a tagintézmény-vezetd €és he-
lyettese késziti el. A testneveldk a tornaterem és 61t6zok elotti folyosorész rendjére az orakozi
szlinetekben kiilondsen tigyelnek.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-

lez6 és nem kotelezd 6radkbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté mun-
kaval Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban (e—napld) rogzitett, visszakereshetd. A neveléssel—oktatassal lekotott mun-
kaiddben teljesitett, a tanuldokkal vald kozvetlen foglalkozassal jar6 feladatait a pedagdgus a
digitalis naplo erre kialakitott feliilletén vezeti. Az irdsban k6z6lt munkaidd-beosztasnak az ora-
rend, a helyettesitések kiirdsa, az tligyeleti nyilvantartds felelnek meg. A rendes és elrendelt
rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa a digitalis naploban vezetett pedagdégusonkénti nyilvan-
tartds honap végén torténd igazolasaval torténik, melyben a valtozas naprakész feltlintetése,
vezetése is megvalosul. A havi munkaidd-nyilvantartds karbantartésa, ellendrzése, irattarazasa
az altalanos iskolaban a tagintézmény-vezetd feladata.
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5.4 Az intézmény nem pedagogus munkakori munkavallaléinak munkarendje
Gimnazium, AMI:

Az intézmény minden nem pedagogus foglalkoztatast alkalmazottja kdteles a munkaba érke-
z€sét és tavozasat a jelenléti iven rogziteni.

1. Pénziigyi-gazdasagi vezetés:

Jogallasa:

Az intézmény gazdalkodasi feladatait az igazgatd, ill. a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa-
val, az érvényben 1év6 jogszabalyok betartasaval végzi.

Feladatkdre:

A gazdasagi, pénziigyi, vagyonkezelési, lizemeltetési feladatok ellatasa.

Feladatat a hatalyos szamviteli torvény €s a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamo-
lasi és konyvvezetési kotelezettségérol szold rendeletek alapjan - figyelemmel a helyi sajatos-
sagokra - végzi, az intézmény szamlarendjében rogzitettek szerint. A szdmlarend szabalyozza
az intézmény gazdasagi eseményeit: pénziigyi, tervezési, bizonylatoldsi, szamviteli, utalvanyo-
z4s1, kotelezettségvallalasi, anyag eszk6zgazdalkodasi, selejtezési, hazipénztar kezelési felada-
tokat.

A gazdasagi tevékenység kereteit az alabbi jogszabalyok biztositjak:
- 1997. évi CXXIV. Tv. — Egyhazak hitéleti és kozcélu tevékenységének anyagi feltéte-
lirdl
- 2000. évi C. tv. - A szamvitelrdl szolo6 torvény / 178-as § -a (1) bekezdés c) pontja/
- 296/2013. Kormanyrendelet
- a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz koltségvetési iranyelvei.
A szabdlyozasnak biztositania kell:
- megfeleld vagyonvédelmet
- nyilvantartasok zartsagat, 0sszefliggéseit, egyeztethetdségét, attekinthetdségét
- informacids igények kielégitését.
Fontosabb szabalyozando feladatok:
- lgyrend
- szamlarend
- selejtezés és vagyonhasznositas
- leltarozasi eljaras
- kotelezettségvallalas, utalvanyozas
- hazipénztar kezelés
- rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok,
- bizonylati rend és fegyelem betartasa
Szervezete:

- gazdasagi ligyintézok: - analitikus nyilvantartasok elkészitése; - munkabérekkel kapcso-
latos tigyintézés; - adatszolgaltatasok
- pénztaros: az intézmény pénzkezelési szabalyzata alapjan végzi feladatait, valamint el-
latja a vegyiaru-raktar kezelését.
Hataskore:

Hataskorét a jogszabalyok és adott pénziigyi lehetdségek behatarolasaval az intézmény miiko-
doképességének és a tanulok ellatasanak biztositasa az ésszeriiség €s a takarékossag szem eltt
tartasaval gyakorolja.
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Kapcsolatrendszere:

- Szervezetén beliil elosztja €s iranyitja az adminisztrativ és technikai alkalmazottak mun-
kafeladatait.

- Gondoskodik a feladatok elvégzéséhez sziikséges feltételek, anyagok atadasa-atvétele,
elszamolasi kotelezettsége biztositasardl, a munkavégzés megtorténtének ellendrzésé-
rol.

- Nyilvantartja az alkalmazottak tavollétét (beteg-, fizetett, fizetés nélkiili szabadsag stb.).

- Sziikség esetén ellendrzi az elrendelt talorak elvégzését, gondoskodik azok pénziigyi
rendezésérdl.

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény alapfeladatait érint6 feltételrendszer hatékony,
gazdasagos kialakitasara.
2. Miszaki technikai egység
Jogallasa:
Feladatat a gazdasagi vezet6 vezetésével és a munkahelyi vezetok - gondnok, élelmezésvezetd,
- kozvetlen irdnyitasaval latja el.
Feladatkore:
A gondnok irdnyitasa ala tartozo (takaritok, karbantartok, portds, hazmester) csoport tevékeny-
ségét munkakorének megfelelden latja el.

- A takaritok - elézetes munkatertilet- és idObeosztasuknak megfelelden - az iskolai és a
kollégiumi épiiletek helyiségeinek tisztantartasat kotelesek biztositani.

- A karbantartok feladata az intézmény létesitményeinek, berendezési targyainak allag-
megovasa, kisjavitasok, tovabba - szakmai képzettségiiknek megfelel6 - szakipari mun-
kak elvégzése. Megbizés alapjan ellatjak a fiitdi feladatokat, ezen beliil: a kiils6 hdmér-
séklet fliggvényében - kotelesek biztositani az épililetek megfeleld hofokat, szem eldtt
tartva a takarékossag szempontjait, elkeriilve a talfiitést. Kapcsolt feladatkoriikben,
szolgalati idejiikben ellatjak a kézbesitdi feladatokat, illetve részt vesznek a portas he-
lyettesitésében.

- A hazmester feladata az intézmény foépiiletéhez €s kollégiumaihoz tartozo kiilso terii-
letek rendben tartasa, az épiiletek zartsaganak ellendrzése.

- A portas ellatja a portai szolgalatot és a mindenkori igazgatoi utasitasnak megfeleléen
tartja nyitva, illetve zarja a foépiilet, valamint az udvar bejaratait.

Az élelmezésvezetd a konyhai részleg iranyitasaval biztositja a dolgozok és tanulok étkezteté-
sét.

Az adminisztrativ feladatok keretében a gépkocsi ligyintéz6 intézi az idészakos miiszaki vizs-
gaztatasokat. Figyelemmel kiséri, és sziikség szerint intézkedik a jarmiivek fogyasztasi norma-
inak betartasarol.

Kapcsolatrendszere:

A miiszaki-technikai egységek feladatukat, a munkéjukat irdnyité dolgozok utmutatésai alapjan
latjak el, szem el6tt tartva az iskola alapfeladatainak zavartalan, zokkendmentes biztositasat.
3. Pedagodgiai asszisztens
Jogallasa: feladatat kdzvetleniil az igazgatd irdnyitasaval végzi.
Feladat- és hataskore:

- menzai befizetéseket bonyolitja,

- igazgatdi beszdmolok, értekezletek prezentaciojat késziti,
- szaktanari segédanyagok készitésében kozremiikodik,
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palyazati figyelo,

palyazatkészito,

iskolai statisztikat készit,

elektronikus informacios bazist kezeli,

a helyettesitési- és tulora-elszamolasnal besegit.

4. Iskolatitkar
Jogallasa: feladatat az igazgato iranyitasaval végzi.
Feladat- és hataskore:

¢érkezteti a posta kiildeményeket, gondoskodik azoknak a cimzetthez, ill. az igazgatohoz
Jjuttatasarol,

gondoskodik a hivatalos kiildeményeknek a szignalt személyhez torténd eljuttatasarol,
a kiildemények iktatasarol,

feladata az irattar6zasi rend betartasa, a selejtezések el6készitése,

a bélyegzOhasznalati rendnek megfeleléen végzi, illetve biztositja az iratok hitelesitését,
gondoskodik a kimend kiildemények iktatasarol, postazasarol,

kezeli a postai kiildemények nyilvantartasait, pénzeszkozeit,

veégzi a didkigazolvanyok felelds kezeldi feladatait,

kapcsolatot tart a pénziigyi-gazdasagi szervezettel,

végzi az iskolai munkat érinté nyomtatvanyrendelést.

5. Rendszergazda, iskola technikus
Jogallasa: feladatat az igazgato iranyitasaval végzi.
Feladat- as hataskore:

Az aktualisan hatékony viruskeresé programokkal, rendszerekkel gondoskodik az okta-
tasi €s ligyviteli szoftverek virusmentességérol.

Az oktatasi és tigyviteli hardverek és szoftverek dsszehangolasaval gondoskodik azok
folyamatos, hibatlan lizemelésérol.

A gondnokkal egyeztetve nyilvantartja a hardver-eszk6zok garancidlis idejét.

A hardver helyszinen nem javithato hibdja esetén kezdeményezi a szakszervizben tor-
ténd javitas megrendelését.

Legjobb tudasa szerint tajékoztatja az intézmény vezetdjét a legkedvezobb hardver és
szoftver beszerzési lehetdségekrol.

Feliigyeli a megfeleld tipust és mindségii kiegészitd eszk6zok, anyagok beszerzését.
Javaslatot tesz a szaktermek hasznélati rendjére, az Internet elérési, hasznélati rendjére.

Szervezi a szaktermi és iskolai haldzatot, javaslatot tesz a jogosultsagok meghataroza-
sara, kiosztja a jovahagyott jogosultsdgokat.

Kollégium

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgato és a kozvetlen vezetd (kollégiumvezetd) kozdsen késziti el. A tdrvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy az illetékes vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.
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A munkaid6 nyilvantartasa napi jelenléti iv vezetését igényli.
Altalanos iskola, AMI
Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgat6 és a kozvetlen vezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és pihe-
ndido6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehan-
golt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezetd vagy az illetékes vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. A mun-
kaid6 nyilvantartasa napi jelenléti iv vezetését igényli.
5.5 Munkakori leiras mintak
Lasd a mellekletben.
Gimnazium
A tanorak 7:45 6rakor kezdddnek, id6tartamuk 45 perc. Az 6rak kozott 10 perces, a 3. 6ra utan
20 perces sziinetet kell tartani.
Minden hét hétfjén a napot 7:45-kor ahitattal kezdjiik az elsé 6raban.
A tanitdsi ora védelme érdekében

a) tanitasi orarol tanart, didkot kihivni, és az 6ra megkezdését kovetden oda bemenni,

b) az 6rat hirdetéssel, korozvénnyel zavarni csak vezetdi engedéllyel lehet,

c) a szaktanar csak alapos okkal engedhet tanulot az 6rardl tavol maradni.

A folyamatos feliigyelet érdekében a tandrak kozotti sziinetekben — 7:45-t61 a 13:25-ig — meg-
hatarozott beosztas alapjan tanari tigyeletet biztositunk.

Tobb osztaly tanuldit is érintd tandran kiviili elfoglaltsagot csak az altalanos tanorakon kiviili
id6ben lehet szervezni.

A kozépfokt nyelvvizsgaval rendelkezd tanulok a megfeleld idegen nyelv 6rdinak latogatasa
alol felmentést nem kapnak. E tantargyakbol teljesitménytiiket az altaldnos szabalyok alapjan
kell elbiralni.

Kollégium
A kollégium altal kételezden biztositandd foglalkozasok:

Felkészito, fejlesztod foglalkozasok, amelyek megszervezése sordn a kollégium figyelmet fordit
a pozitiv tanuldsi attitlid kialakitasara és megerdOsitésére, a kreativitas fejlesztésére, e téren is
figyelembe veszi a tanulok személyiségének az egyéni sajatossagait.

1. Tanulast segitd foglalkozasok: tanuld szamara kotelezd

— 12 6ra/ hét rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozas (ta-
nuloszoba, szilencium)

— az ismeretek bovitése és a palyavalasztas segitése érdekében szervezett szakkorok, di-
akkorok
2. Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos foglalkozasok (csoportfoglalkozas), a
tanuld szamara kotelez6 foglalkozas (1 ora/hét)

— tematikus csoportfoglalkozasok a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja altal
eloirt témakorok, idokeretek és szervezési keretek figyelembevételével,

— altalanos - kollégiumi, iskolai élethez kapcsolddo - csoportfoglalkozas, - elsdsorban a
kollégiumi csoport életével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események megbe-
szélése, értékelése.
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3. Specialis ismereteket ado foglalkozéasok:

— A tanulokkal valo egyéni torédést biztositoé foglalkozéasok, ahol a tanulok feltarhatjak
egyéni problémaikat, ezek megoldasaban szamithatnak a pedagégus tanacsaira, segitsé-
gere.

4. Szabadido eltoltését szolgalod foglalkozéasok:

— Szakkorok, diakkorok (sport, kézmiives foglalkozas, csillagaszat, dnvédelem, kondi-
termi edzés, énekkar, karaoke, filmklub, stb.) a kollégium az igényekhez és lehetdsé-
gekhez igazodva tdmogatja a kollégium pedagogiai programjanak alapelveivel 0ssz-
hangban 1év6 ontevékeny diakkdrok mikodését.

A kollégiumi nevelés a kollégiumban megszervezett kotelezo €s szabadidods foglalkozasok szer-
vezése a pedagogiai program, valamint az ezzel 6sszhangban levd kollégiumi fejlesztd foglal-
kozasok, korrepetalasok szakkorok heti 6rarendje alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt kollégiumi termekben.

A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgato6i engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A kollégiumi foglalkozasi 6rak idGtartama 45 perc. Az elsd ora a hazirend 4ltal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd kollégiumi foglalkozasi 6rak délutan vannak, azok legkésObb al-
talaban 20.00 6raig befejezddnek.

Az orakdzi sziinetek rendjét a kollégium pedagogusai feliigyelik.
Dupla 6rak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, pl. .- II. tandra, projektek lebonyolitasakor.
Tanorak rendje, csengetési rend:

1-2. tanora 3. tanéra potszilencium
16:30 — 17:30 17:45-18:30 20:30-21:15

Altalanos iskola

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan a pedago-
gus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A tanitasi ordk idotartama: 45 perc, az els0 tanitasi ora reggel 7:45 orakor kezdédik. A napkozis
foglalkozasok id6tartama 60 perc.

Az orakdozi sziinetek idétartama: 10, illetve 20 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakdzi sziinet tartama nem rovidithetd. Rendkiviili esetben az igazgaté minimum
30 perces tanérakat rendelhet el.

Tanorakon ¢és foglalkozasokon tilos minden olyan targy, eszk6z hasznalata, melyet a tanorat
vezetd nem engedélyez, és az a tanorat zavarna.

A pedagbdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni a feladat-ellatasi hely
vezetdjének vagy helyettesének, hogy intézkedhessenek helyettesitésérol.

Egyéb esetben a pedagdgus a feladat-ellatasi hely vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb 1 nap-
pal el6bb a tavol maradasra.

A hidnyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, /0ravazlatait/, a sziikséges
neveldi taneszkdzoket a helyettesitd kollega szamara eljuttatni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozd
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola mitkodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A bemutat6 orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — az igazgatd/k javaslata alapjan
- a munkaterv rogziti.
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Az iskolakban a tanitdsi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni.

A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és tart.

Az iskolékban a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari ligyelet miikodik. Az ligye-
letes nevel6 koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni. A ta-
nuld a tanitasi id0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke (tavol-
Iéte esetén a feladat-ellatasi hely vezetdje vagy helyettese), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a feladat-ellatasi hely
vezetOje vagy helyettese adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az utolso tanitasi orat kovetden a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a gyermekeket érintd adminisztracios ligyek intézése a székhely
intézményben ¢€s a feladat-ellatasi helyeken az iskolatitkari iroddban torténik. Szorgalmi idon
kiviil a hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az ligyeleti rendet az intézményvezetdvel egyeztetve a feladat-ellatasi hely vezetdje hatarozza
meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a gyermekek, a tanulok, sziilék és a neveldok tudomasara
hozza.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa

Gimnazium, AMI

Tanitési napokon a gimnazium épiilete 6:00-17:00 ora kdzott tart nyitva.

A tanitds ideje alatt csak a f0¢épiilet fobejarata hasznalhat6, a tobbi kapu 13:15-t61 van nyitva.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt eseti kérel-
mek alapjan. Szombaton és vasarnap (pihendnapon €és munkasziineti napon) a nyitva tartas csak
a vezetdk altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az épiileteket egyébként
zarva kell tartani. Tanitasi sziinetekben minden hét péntekén 8-12 6raig van vezetdi iigyelet.
Kollégium

A feladat-ellatasi helyek nyitva tartasa: szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglal-
kozasok befejezéséig, legkésobb 22.00 oraig tart. A fenti idoponttol valo eltérést a feladat-ella-

tasi hely vezetdje (kollégiumvezetd) engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. A vezetdi ligyeleti
beosztasrdl az intézményvezetot tajékoztatni kell.

A kollégium munkarendje, nyitva tartasa alkalmazkodik az intézmény tanuldinak iskolai rend-
jéhez az alapfeladatok ellatasanak megfelelve.

A kollégium sajatossagaibdl adéddan vasarnap délutantdl péntek 16.00-ig az intézmény a kol-
légiumvezetd altal meghatarozott munkarendben miikddik, pedagdgiai feliigyelettel.

A kollégium portaszolgalattal feliigyelt nyitva tartasa hétfotdl csiitortokig 6.00-22.00, pénteken
6.00-16.00, vasarnap 16.00-22.00 kozott van.

A szokdsos nyitva tartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgato, vagy a kollégiumvezetd ad enge-
délyt eseti kérelmek alapjan. Tanitasi sziinetekben a kollégium zéarva tart.

Altaldnos iskola, AMI

Az altalanos iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratol délutan 17 oraig, AMI
20.00ig tart nyitva. Az ligyintézés hétfotol csiitortokig reggel 7.30 oratol délutan 16 oraig le-
hetséges a titkarsdgon, pénteken 7:30-t6l 14:00-ig. A délutani 6rdkban 21 oraig edzések, dél-
utani foglalkozasok folynak igazgatoi engedéllyel.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben zarva van, kivéve az tligyeleti rend szerinti iddt, az ligyeleti
idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletekben.

Tanitési sziinetekben minden hét péntekén 8-12 6rdig van vezetdi ligyelet.

Az altalanos iskolai tagintézmény nyitva tartasat a kiilonboz6 alapfeladatok ellatasanak megfe-
lelve a tagintézmény szabalyozza.

Altalanos szabalyok a nyitva tartassal kapcsolatban:
- Atanitasi idészakban az iskoldkban a folyosokon és az udvaron tanari tigyelet miikodik.

- Atanarok ligyeleti beosztasat a tagintézmény-vezetd és helyettese készitik el minden év
szeptember 2-ig. A tanév kezd6 napjara egyedi tigyeleti rend késziil. Az tigyeleti rendet
a hirdetotablakon kell elhelyezni.

- A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a tagintézmény-vezetd ad engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

- szombaton €s vasarnap (pithendnapon ¢és munkasziineti napon) a nyitvatartas csak a ve-
zetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. Az épiileteket egyéb-
ként zarva kell tartani.

- Az intézmény tanitdsi sziinetekben a honlapon kihirdetett és a bejarati ajtokra kifiig-
gesztett ligyeleti rend szerint tart nyitva.

5.8 Belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik jogviszonyban allnak az intéz-
ménnyel

Gimnazium, AMI:

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a dolgozdok az intézmény teriiletén tartozkodhatnak.

Tanitasi idoben a tanul6 az iskolat csak osztalyfonoki (az osztalyfonok tavollétében tligyeletes
vezet6i) engedéllyel hagyhatja el.

Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét a hazirend hatarozza meg
Kollégium

A kollégium sajatossagaibol adoddan hétfotol péntekig, mitkddik a kollégiumvezetd altal meg-
hatarozott pedagogiai feliigyeleti renddel.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a dolgozok az intézmény teriiletén tartozkodhatnak.

A dolgozok a munkakezdés elott legalabb 10 perccel érkezzenek a munkahelyiikre.

A tanulok vasarnap 16.00-tol érkezhetnek, pénteken 16.00-ig tartézkodhatnak az intézmény-
ben.

A kollégiumban allandé kimendt, csak a 11. évfolyam AJTP-s (Arany Janos Tehetséggondozo
Program), valamint a 12. évfolyam tanuldi kaphatnak. Az alsobb évfolyam kollégista tanuldi
csak csoportvezetdi engedéllyel (a csoportvezetd tdvollétében kollégiumvezetdi vagy az ligye-
letes tanar engedélyével) hagyhatja el. A tanulok kimend estén kotelesek a kollégiumi igazol-
vany felmutatasaval és az engedélyez6 pedagogus alairasaval tavollétiiket dokumentalni.

A kollégiumban tartézkodas tovabbi rendjét a hazirend hatarozza meg.
Altalanos iskola, AMI

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a dolgozok az intézmény teriiletén tartdzkodhatnak. A
gyermekek, tanuldok benntartézkodasanak rendjét az intézményegységek szabalyozzak az ,.In-
tézményegységi specialitdsok™ c. fejezetben. Az altalanos iskoldban az intézmény feliigyelet
nélkiili elhagyéasa egyaltalan nem engedélyezett. Az iskoldban tartdzkodés tovabbi rendjét a
héazirend hatarozza meg.

Az intézmény nyitvatartési ideje alatt a dolgozdk az intézmény teriiletén tartozkodhatnak.
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Tanitési idoben a tanuld az iskolat csak osztalyfonoki (az osztalyfonok tavollétében tligyeletes
vezetdi) engedéllyel hagyhatja el.

Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét a hazirend hatdrozza meg
Alapfoku Miivészeti Iskola

A tanitési 6rak, foglalkozéasok az alapfokt miivészetoktatas keretében tanitasi napokon 8 oratol
20 6raig szervezhetok

5.9 Nem jogviszonyban allok benntartézkodasa, fogadasa
Az intézménnyel nem jogviszonyban allok részére, biztonsagi okok miatt, az alabbi benntar-
tozkodasi, illetve fogadasi rendet allapitunk meg:
— A fenntarto képvisel6je, mas intézmény képviseldje a portan térténd (esetenként név-
szerinti) bejelentkezéssel, kisérettel juthat be az intézményvezetohdz, igazgatohelyette-
sekhez, gazdasagi vezetohoz.

— A tanulok sziilei, a munkatarsak hozzatartozoi, a tanarjelolt egyetemi hallgatok, az is-
kola volt tanitvanyai a portdn torténd névszerinti bejelentkezéssel és kisérettel Iéphetnek
be az intézménybe.

— Mas, az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személy csak az intézményvezetd, vagy
igazgatohelyettesek engedélyével léphetnek be az intézménybe, és meghatarozott he-
lyen és ideig tartozkodhatnak az épiiletben. Mas intézmények tanuloi, illetve a tanulok
nevelésével oktatasdval kapcsolatban nem hozhaté személyek az épiiletbe nem Iéphet-
nek be.

— Az ¢érettségi vizsgaelnokot, szaktanacsadot, szakértdt, mas hivatalos és szakmai szervek
képviseldit az intézményvezetd, helyettesek €s a tagintézményvezetd fogadja.

5.10 Intézményi védo, 6vo eléirasok, eljarasok rendje
Gimnazium, AMI:
Jarmiivek kozlekedése az intézmény teriiletén: Az intézmény teriiletére csak iskolai dolgozok,
az iskola vagy kollégium vendégei, a szolgaltatd szervezetek, arut szallito gépjarmitivek hajt-
hatnak be. Tanulok az intézmény teriiletén személygépkocsival nem parkolhatnak. Az intéz-
mény udvaraiban parkold gépjarmiivekben keletkezett esetleges karokért az intézmény semmi-
féle felelosséget nem vallal. A kozlekedési szabalyokat az intézmény teriiletén is be kell tartani,
a maximalis sebesség 5 km/h.

Téli kozlekedési veszélyek: Az intézmény udvara és az épiiletek elotti utcaszakasz jég- és
szennyezddésmentes tartasaért a feladatot végzo udvarosok felelnek.

Kollégium
Biztonsagi rendszabalyok:

A szobdk elhagyéasakor a tanulok vagyonvédelmi okokbdl kitelesek az ajtokat zarni. Az ajtok
nyitdsdhoz, minden tanul6 rendelkezik egyéni kulcskartyaval, a kartya elvesztését, rongalodasat
a tanuld tériti meg. A bezart szobak, termek és kdzdsségi helységek kulcsat az épiilet portdjara
kell leadni. A bezart szobdkat a reggeli, ill. a péntek délutani ligyeletes pedagdgus zarja ellen-
Orzi, egyéb esetekben a portaszolgélat, a kollégiumvezetd altal meghatarozott szolgélati rend
szerint.

Téli kozlekedési veszélyek:

Az intézményegységek udvaranak és az épliletek eldtti utcaszakasz jég- és szennyezddésmentes
tartasaért az intézmény dsszes feladat-ellatasi helyén a feladatot végzd udvarosok felelnek, ki-
ki a maga feladatvégzési helyén. Hirtelen nagy mennyiségli ho esetén a kollégium tanuloi, ve-
zet61 utasitasra kozremiikodhetnek a veszélyhelyzet elharitasaban. Ez esetben az érintett tanar
is feliigyeli a munkat. A tanulok munkavégzésének idétartama nem haladhatja meg a 45 percet.
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Sozast, jégfeltorést csak felndttek végezhetnek
A kollégiumi flirdészobak:
A nedves padlo miatt fokozott az elcsiiszas veszélye, amire felhivjuk a tanulok figyelmét.
A kollégium minden dolgozodja és tanuloja felelds
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért;
— akollégium rendjének és tisztasaganak megdrzéséért;
— atakarékos energiafelhasznalasért, valamint;
— atlz- és balesetvédelmi, tovabba munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Altalanos iskola, AMI

Jarmiivek kozlekedése az intézmény teriiletén: Az intézmény tertiletére csak iskolai dolgozdk,
az iskola vagy kollégium vendégei, a szolgaltatast szervezetek, arut szallité gépjarmiivek hajt-
hatnak be. Az intézmény udvaraiban parkold gépjarmiivekben keletkezett esetleges karokért az
intézmény semmiféle felelosséget nem vallal. A kozlekedési szabalyokat az intézmény teriile-
tén is be kell tartani, a maximalis sebesség 5 km/h.

Tél kozlekedési veszélyek: Az intézmény udvara és az épiiletek elotti utcaszakasz jég- és
szennyezddésmentes tartdsaért a feladatot végzd udvarosok, karbantartok felelnek.

Kerékparral érkezdk a kapuban leszallnak, az udvarra betoljak, és a kerékpartaroloban helyezik
el kerékparjukat, tavozaskor csak az utcan szallnak fel. A konyhai beszallitdsokat végz0 jarmii-
vek iskolai udvarra térténd behajtasakor az ligyeletes pedagdgus vagy a napkdzis neveld fel-
igyeli és 6vja a tanulokat.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
gyermekek, tanulok és dolgozdok biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- atlz,

- arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az adott épiiletet vagy a
benne tartozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudo-
masara, koteles azt azonnal kozoIni a feladat-ellatasi hely vezetdjével, illetve az intézményve-
zetovel. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
ritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja. A rendkiviili esemény
¢észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodo
személyeket azonnal — a helyben szokdsos mddon - értesiteni kell, valamint haladékta-
lanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6 terv melléklete-
iben talalhato6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszé-
lyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, vala-
mint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek részére foglakozast, tandrat tartd pe-
dagdgus a felelds.

43



Utolsé mddositas datuma: 2022.03.21

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

- Az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd neveldnek a termen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre
is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell!

- A kilirités soran a liftet — amennyiben van az épiiletben - nem lehet hasznélni!

- A foglalkozas, tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik gyermek, tanul6 az épiiletben.

- A gyermek, tanulokat a terem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg —
felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akailiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyljtas megszervezéserol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét a felelds vezetdnek téjé-
koztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrodl,

- aveszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendveé-
delmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv ve-

zetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja, a gyermekek és tanulok kotelesek betar-
tani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet ltal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c. intéz-
ményvezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. intézményve-
zetd1 utasitas tartalmazza.

A tlizriado- és a bombariado terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozdkkal torténd meg-
ismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a feladat-ellatasi hely vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény-
vezetd, valamint a feladat-ellatasi hely vezetdje a felelds.
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A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyerme-
kére, tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytliek. A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet a
feladat-ellatasi helyek meghatarozott helyiségeiben kell elhelyezni.

5.11 Az intézmény létesitményeinek, berendezéseinek és helységeinek hasznalati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe ki-
vanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie a hasz-
nalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.
A tanulok helyiséghasznalata
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi iddben €s azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembe-
osztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, - kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szerta-
ros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is lehetnek
a szaktanteremben.
A szaktermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédlében - jol lathato helyen -
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalatirendjét a helyiség felelose allitja Gssze, €s az intézményvezetd hagyja
jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

— a szaktanterem tipusa, neve,

— aterem felelosének neve és beosztasa,

— a helyiségben tartdzkodas rendje,

— a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

— aberendezési targyak €s eszkozok hasznalati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (pl. szamitastechnika terem) hasznala-
tahoz.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagdgus, osztalyfonok) enge-
délyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata - oktatastechnikai eszkd-
70k, elektronikus berendezések, stb., csak a hasznélati utasitas betartdsdval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elis-
mervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgato és a gazdasagi vezetd egyiittes ala-
irasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni,
masik példanya a gazdasagvezetdnél marad. A berendezés visszaszolgéltatasakor a gazdasag-
vezetonek meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

Karbantartas és kartérités

A gondnok felelds a tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratoriumok, tornaterem és mas
helyiségek balesetmentes haszndlhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantarta-
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saért. Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem felelose koteles a gazdasagi vezetd tudoma-
sara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjellésével. Ujboli hasz-
nalatbavételrdl a gondnok tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogsza-
baly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a kérokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrél az osztalyfonok koteles a
szilot értesiteni. A gazdasagi vezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondvi-
selével torténd rendeztetése.

5.12 A tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az intézményi védo, 6vo eldirdsok

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen hagyott szaktan-
termeket, szertarakat, tornatermi 61ltozoket €s egyéb helyiségeket.

A bezart termek kulcsat az épiilet portdjara vagy a gondnoki iroddban kell leadni. A szaktanter-
meket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a gond-
nok, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a portés ellendrzi.

Gyermekbaleset-védelem

A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa €s alkalmazza
az egészségeét €és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellatd pedagogusnak vagy maés alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, tovabba — ameny-
nyiben allapota lehetdve teszi — ha megsériilt.

Az iskola minden pedagdogusanak kotelessége, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi ép-
ségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon. Ha a
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni.

Tanulo- €s gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulét az alatt az id6
alatt, illetéleg a tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete alatt
all.

A tanuldi balesetek nyilvantartasa és jelentése

A kozoktatdsi intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni. A nevelési
igazgatohelyettes — a jogszabalyban (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet) meghatarozottak sze-
rint — kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt jelentési
kotelezettséget, és a balesetrdl készitett jegyzOkonyvet megkiildi a fenntartonak, az dnkormany-
zat jegyzOjének. Az intézmény gondoskodik a tanuldbaleseteket el6idézd okok feltarasarodl és
megsziintetésérol.

5.13 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— atanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szilirése,
— akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

— atanuldk kotelezo véddoltasokban valod részesitése,

— fogaszati kezelés.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitést a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a
tanitas elétt vagy utan torténjenek.
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Az orvosi vizsgalatok iddpontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egész-
ségligyi flizetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott helyettes szamara. Az osztalyfono-
koket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgalatokon meg-
jelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

5.14 A tandran kiviili foglalkozasok

1. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
- az intézmény anyagi helyzetének fliggvényében - tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A
tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, tovabba a szak-
mai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait a tanulok igényeinek felmérésével — szaktanarok kezde-
ményezik. Foglalkozasi tematikaval és kell6 szamu érdekl6d6 esetén intézményvezetdi enge-
déllyel indul.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel — a félév
soran - kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettes rog-
ziti az iskola heti tandréan kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

2. Szakkorok

A kiilonbozo szakkoroket a magasabb szintli képzes igényével a tanulok érdeklddésétol fiig-
gben inditja az iskola. A szakkordk inditasardl a szakmai munkakozosségek, illetve - a sziild1
munkak6z0sség javaslatara - a tanuldok igényeinek figyelembevételével a gazdasagi fedezet
fliggvényében az intézményvezetd dont. A szakkori foglalkozasok iddtartama legfeljebb heti
kétszer 45 perc. A szakkdroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Ezt, valamint a latogatottsagot a MOZANAP-
LOBAN kell rogziteni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas
tiikr6zOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

3. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzOkorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei képességeinek, személyisé-
gének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozéasa. A tanulok onkén-
tesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.

Vezetbje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az iskola
fedezi.

4. Sportkdrok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgés és a sport meg-
szerettetésére sportorakat €s sportkori edzéseket tartanak a testneveld tanarok. A sportora ido-
tartama napi 45 perc.

Iskolank lehetdséget nytjt tanuldinak a kiilonb6zd sportagi (labdajatékok, torna, atlétika, sport-
16vészet) foglalkozdsokon és versenyeken vald részvételre. A tanulok részvétele 6nkéntes, de
torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt. A sportkor
keretein beliill miikodd szakosztalyok inditasat a tanuldk igénye Szerint inditjuk. A sportkdri
csoportok foglalkozasainak iddtartama heti haromszor 45 percig terjedhet.

5. A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanérdkon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében 4ll a
tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A kdnyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb infor-
macidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

6. Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)
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A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo fel-
zarkoztatds. Szaktargyi korrepetdlas inditasarol - az anyagi fedezet fliggvényében - az intéz-
ményvezetd dont. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

A tanuldk az intézményi, telepiilési €s orszadgos versenyeken akkor vehetnek részt, ha eredmé-
nylik adott tantargybol legalabb 4 (jo). Iskolank szineit a legjobban felkészitett tanulok képvi-
selik, akiket a szaktanarok jelolnek ki.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkako6zossé-
gek hatarozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a nevelési igazgatohelyettes
iranyitja.

A versenyek nevezési dijat a tanulok fedezik. A nevezési dijat a tanév végén az intézmény
visszatériti a kovetkezo esetekben:

— megyei versenyeknél: 1-3. helyezés,
— teriileti versenyeknél: 1-6. helyezés,
— orszagos versenyeknél: 1-10. helyezések.
Az utazasi koltségek, ill. étkezési koltségek visszatéritésénél is ezen eredmények mérvadok.

A POK altal meghirdetett tanulmanyi versenyek 2. forduldjaba jutott tanulok utazasi koltségei,
valamint az orszagos dontdk koltségei az intézményt terhelik.

A sportversenyek szabalyozasat a diaksportkor SZMSZ-e tartalmazza.
2. Tanulmanyi és kozdsségtejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja - a peda-
gbgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének meg-
ismertetése €s az osztalyok kdzosségi ¢letének fejlesztése.

A kirandulasok idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni. A tanév
els6 sziiloi értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas maximalis koltségeirdl a sziilok iras-
ban nyilatkoznak, melyrél jegyzékonyv késziil.

3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiil-
foldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturilis, sport és tudomanyos
rendezvény - az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, cso-
portos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy
hoénappal az igazgatonak irdsban nyudjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell
a kiilfoldi tartozkodas iddpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szdmat, kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket.

4. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1dOn kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara.
Tanitési idében torténd latogatsra az intézményvezetd engedélye sziikséges.
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5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvé-
nyeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni.
illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot. A rendezvényt legalabb 2
héttel korabban be kell jelenteni.

6. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilo irasban kéri a
tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre téritési dij fizetendo.

5.15 Csillagprogram
Célfilozofidgja:
Gimnaziumunk minden didkja jusson el képességeinek felsd hatdraig. Amennyiben ennek le-

hetdségét iskolank szervezeti keretei gatoljak, ugy egyénre szabott képzési formaval kivanjuk
ezt athidalni.

A kiemelkedd képességii didkjaink iskolai életét gy szervezziik, hogy az egyre novekvd
teljesitményekhez sziikséges felkésziilési id6 ne az é¢lettanilag sziikséges pithenés rovasara
menjen;
A didkok kapjak meg az aktudlis felkésziiléshez szlikséges optimalis személyi €s targyi fel-
tételeket;
Széleskorli pedagdgiai rahatassal biztositsuk a folyamatos motivacios hatteret;
Formdja:
Elsé Iépés:
A tehetségek megtalalasa: a 9.-10. évfolyamon képességvizsgalat, a motivacios bazis feltérke-
pezése, sajatos latdsmod batoritasaval torténik a kivalogatés.
Masodik lépés:
A 11.-12. évfolyamon mar csak 1-2 tantargybol — mely az iskolai kereteket meghaladé korabbi
didksikereket tiikrozi-, torténik a tudatos, tervszeri, egyénre szabott fejlesztés
A jelentkezés menete:
1. A munkakozosség véleményezi a didk jelentkezését a szaktanar javaslatara.
2. A munkak6zOsség vezetd javaslatot tesz.
3. A vezetdség dont.

A résztvevOk szamara tanév végén irdsos dolgozat leaddsa kotelezd, melyet a felkészitd tanar
lektoral. Ezen dolgozatokat a tanulmanyi versenyek feleldsi gylijti 6ssze majus 30-ig és gon-
doskodik rola, hogy egybefiizve a konyvtarunkba keriiljon elhelyezésre julius 01-ig.

Azon tehetségek fejlesztésére, akik nem keriiltek be a programba, tehetségtejlesztd szakkor ke-
retében van lehetdség.

6. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
6.1 Az intézmény nevelotestiilete
Gimnazium, Altalanos Iskola, AMI

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény pedagodgus munkakort betdltd alkalmazottai, valamint az
oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd, felséfoku végzettségli dolgozoi (gazdasagi vezetd,
konyvtaros, szabadidé-szervezd, stb.)

Az iskolalelkész a nevelStestiilet szavazati joggal rendelkez0 tagja.
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Kollégium

A koznevelési torvény alapjan, a neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hataro-
zathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd pe-
dagogiai feliigyeld.

6.1.1. Jogallasa

A nevelGtestiilet munkajat az igazgato vezetésével végzi. Az intézmény alapfeladatai tekintet-
¢ben, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben az
intézmény legfobb tanacskozd és dontést hozo szakmai szerve. Véleményezd, dontési és javas-
lattételi jogkorrel rendelkezik a kdznevelési torvényben, illetve a hatdlyos jogszabéalyokban
meghatarozott kérdésekben.

6.1.2. Feladatkore
A nevelGtestiilet feladata az iskola pedagogiai programjanak kidolgozasa, elfogadasa.
6.1.3. Hataskore
A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
— mikodésének és dontéshozatali rendjének kialakitasa,
— apedagogiai program ¢s modositasanak az elfogadasa,
— az éves munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatdrozasa,
— az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa,
— az intézmény munkajat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamold elfogadésa,
— az intézményi alapfeladatokra vonatkozd szakmai profilok, kutatasok, kisérletek indi-
tasa és értékelése,
— dontés a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben,

— dontés a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasaval, illetve magasabb osztalyba 1épésével
kapcsolatban,

— ahazirend elfogadasa,

— dontés a neveldtestiileti jogkordk atruhazasarol,

— avezetd-pedagogusi besorolas helyi kovetelményeinek megallapitasa,
— anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus(ok) kivalasztasa,

— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitdsa,

— az intézmény alaptevékenységen kiviili tevékenységének inditasa, feltételeinek megha-
tarozasa, a bevétel felhasznalasi jogcimének megallapitasa,

— jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
— tantargyfelosztas elfogadésa elott
— apedagdgusok megbizdsainak elosztasa soran
— az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa eldtt

— az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszk6zok meg-
tervezésében,

— az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
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— az iskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasaban.

6.1.4. A nevelotestiilet kapcsolatrendszere keretében:

— véleményt formal az intézmény egyéb szervezeti egységeinek munkajaval, az alapfel-
adatot tdmogatd kovetelményeikkel kapcsolatban,

— véleményezi a szakmai munkakozosségek munkajat, a vezetd-helyettesek és az igazgatod
értékeléseit,

— arendszeres informacidaramlas eldre litemezett munkaértekezleteken valosul meg,

— tagjain, koz0sségein keresztiil kozremiikodik a hozott dontések végrehajtasaban,

— sajatos feladatainak megoldéasara bizottsagot, teamet hoz létre a feladattal kapcsolatos
beszamolasi kotelezettséggel,

— kidolgozza a sziil6kkel, a sziil6i érdekképviseleti szervvel, a didkonkormanyzattal kap-
csolatos egyiittmiikddés elveit.
6.1.5. A nevelotestiilet atruhazott jogositvanyai

A nevel6testiilet az igazgatora ruhazza at a tankonyvtamogatasoknak — az [gazgatotanacs allas-
foglaldsanak megfeleld — elosztdsi modjara hozott dontés jogat.

A neveldtestiilet az iskolai fegyelmi bizottsagra ruhdzza at a fegyelmi eljaras lefolytatasat, to-
vabba a fegyelmi dontés jogat — kivéve az athelyezés mas iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol, valamint a kizaras az iskolabol fegyelmi dontéseket (Nkt. 70.§ (2) i. pontja).
A fegyelmi eljarast az igazgatd kezdeményezi. A nem kollégiumi vétséggel kapcsolatos vétség
esetén a fegyelmi bizottsag Osszetétele: vezetdje a nevelbtestiilet valasztott tagja, tagjai: az 0sz-
talyfonok, a didkonkormanyzat képviseldje, a DOK tanar, iskolalelkész. Az intézményben a
tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyait a pedagogiai prog-
ram tartalmazza. A fegyelmi bizottsag vezetdje az eseményt kovetd munkaértekezleten besza-
mol a nevelGtestiiletnek a fegyelmi bizottsag altal hozott fegyelmi dontésrol.
6.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
1. Az intézmény vezetoségének értekezletei
1.1 Résztvevoi az intézmény vezetdségének tagjai:
— igazgatd
— éaltalanos, pedagogiai, innovacios igazgatdhelyettes, kollégiumvezetd
— gazdasagi vezetd
— munkakdzosségek vezetoi
— iskolalelkész
— didkonkormanyzat munkajat segitd tanar (DMS)
1.2 Jogallasa:

Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. A ve-
zetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak, emiatt a vezetdségi értekezletek az ellendr-
zések tapasztalatainak is elemz6 foruma.

Az intézmény vezetdsége az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel (negyed-
évente) megbeszélést tart. A megbeszélésekrdl irasos emlékeztetd feljegyzés késziil.

2. NevelOtestiileti értekezletek:
2.1 Jogéllasa:
A neveldtestiilet dontéshozo feladatkorét neveldtestiileti értekezletek keretében oldja meg:

51



Utolsé mddositas datuma: 2022.03.21

— atanévnyito és féléveket zaro értekezletek az éves munka tervezésének ¢€s értékelésé-
nek forumai,

— a félévi és év végi osztalyozo értekezletek a tanulok teljesitményeinek értékelésére
hivatottak, az egyes osztalyok osztalyozo értekezletét az osztalyfonok vezeti,

— az évi két nevelési értekezlet egy-egy pedagdgiai téma, vagy feladat részletes, elemzo
feldolgozasara szolgal.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet az intézmény lényeges problémainak megoldasara a ne-
veldtestiilet egyharmadanak, valamint az igazgato, illetve a vezetdség kezdeményezésére hiv-
hat6 Ossze.
A nevelGtestiilet hatarozatait, allasfoglalasait szotobbséggel hozza. Az elhangzott kiilonvéle-
ményeket a jegyzokonyvnek tiikroznie kell.
A nevel6testiileti értekezletek tartalmardl emlékeztetd, a hozott dontésekrdl jegyzokonyv ke-
szil. A nevelGtestiileti értekezletre az igazgat6 tandcskozasi joggal meghivja mindazon ko-
zossegek képviseldjét, amelyeknek a targgyal kapcsolatban egyetértési €s véleményezési jog-
kore van.
A neveldtestiilet a hataskorébe tartozo fegyelmi ligyekkel kapcsolatos dontés elokészitésére,
a fegyelmi eljaras lebonyolitasara fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A fegyelmi bizottsag veze-
tdje a neveldtestiilet altal megbizott személy, tagjai: az érintett tanuld(k) osztalyfonoke(i), a
DMS tanér és a DOK képviseldje, iskolalelkész,igazgato, .

3. Operativ vezetoi értekezletek:
— A vezet6i értekezletek allando résztvevdi az iskola vezetd-helyettes beosztasu dolgozoi,

— Az operativ vezetodi értekezletek feladata a dontés-elokészités és az operativ, irdnyitasi
feladatok egyeztetése.
— Vezetoi értekezleteket heti rendszerességgel kell tartani.

— Az operativ vezet6i értekezletek feladata: biztositani az iskola napi feladatainak megol-
dasat, ezek Osszehangoltsagat, vezetdségi €s neveldtestiileti értekezletek témainak, don-
téseinek elokészitését, a dontések végrehajtasanak megszervezését, tovabba a visszajel-
zések, értékelések foruma.

4, Munkaértekezletek
4.1 Jogallasa:

Munkaértekezleteket a hataskorok folyamatos gyakorlasa, az idészerii feladatok, események,
értékelések eloterjesztése, megvitatdsa a dontés elokészités érdekében meghatarozott rend-
szerességgel kell tartani.

4.2. Feladat- és hataskore:
4.2.1 A nevel6testiilet munkaértekezletei:

Az igazgatd havonta munkaértekezletet tart a nevel6testiilet tagjainak részvételével. A havi
munkaértekezleteken az igazgatd tajékoztatast ad az iskolat érintd friss informaciokrol, az
esedéekes feladatok elokésziiletérdl, végrehajtasarol, megjeloli a kovetkezd idészak neveld-
testiiletet érintd feladatait. Javaslatara a nevelGtestiilet hataroz a hataskorébe tartozo tigyek-
ben.

— A munkaértekezletek az intézmény vezetdinek is informéacios foruma.

— A nevelGtestiilet tagjainak és a szakmai munkakozosségeknek vélemény-nyilvanitasi,
értékelési és javaslattételi foruma.

4.2.2 Az egyéb szervezeti egységek iranyitdi negyedévente tartanak munkaértekezletet.
4.2.3 Evente az igazgat6 alkalmazotti értekezletet hiv dssze.

52



Utolsé mddositas datuma: 2022.03.21

5. Szakmai munkak6zdsségi értekezletek

— Az adott szakmai munkak6zdsség altal tervezett idépontban (éltalaban negyedévenként)
¢s témaban keriil 0sszehivasra.

— Feladata a munkak6zosség hataskorébe tartozo témak targyaldsa, dontések meghoza-
tala.
A munkakdzosségi értekezleteken az iskola illetékes vezetdje részt vesz.
6. Kollégium
— tanévnyito, félévi és évzaro értekezlet
— munkatervi értekezlet
— nevelési értekezlet
— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

6.3 . Szakmai munkako6zosségek
A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakdzosségek célja, hogy az iskola oktatasanak és nevelésének szinvonalat €s
minGségét megtartsa, lehetdség szerint ndvelje. Eves munkatervitknek megfeleléen, de legalabb
¢évi4 alkalommal tartanak iilést. A munkakozosségeket a munkakdzdsség-vezeto képviseli, aki-
nek a munkako6zosséggel és az illetékes igazgatohelyettessel folyamatos a kapcsolata.

A munkak6zdsségek a munkatervben megfogalmazott feladatokat a k6zos megbeszéléseken
aranyosan elosztjak, és azokat a tervek szerint végrehajtjak. A szakmai honap soran a tanuldk
figyelmét még inkabb felhivjak tantargyuk értékeire és a benne rejld lehetéségekre. Sziikség
esetén belso vizsgakat, proba-érettségiket allitanak 6ssze és javitjak azokat, vagy szobeli méré-
seket végeznek eldre bejelentett iddpontokban.

6.3.1 Jogallasa
A szakmai munkak6z0sség az azonos tantargyat, tantargycsoportot tanitok, vagy adott oktatasi-
nevelési feladatkort ellatok elhatarozéasa révén jon létre. A szakmai munkak6zosség munkajat
a pedagogiai, szakmai elveknek €s a neveldtestiilet dontéseinek megfelelden végzi. A szakmai
munkak6zosség tagjai a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordi-
nalasara munkako6zosség-vezetot valasztanak. Intézményiinkben tiz szakmai munkak6zosség
miikodik (magyar-rajz-ének, matematika, fizika-informatika, torténelem, angol nyelv, német
nyelv, természettudomanyok, testnevelés, alsos és felsds altalanos iskolai).
6.3.2 Feladatkore
— Osszefogja, szakmailag szervezi az oktat6-neveld munka munkateriiletére eso feladatel-
latasat,
— szervezi, irdnyitja a helyi tantervek elkészitését, feliilvizsgalatat,
— fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti, hatékonyabba teszi a modszertani
eljarasokat,
— kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulok ismeretszint-
Jét,
— Osszedllitja az intézmény szamara az egyes vizsgak iskolai hataskorbe eso tételsorait,
ezeket értékeli,
— segiti a pedagdgusok szakmaisagaval kapcsolatos lehetdségek kidolgozasat, megvaldsi-
tasat,
— segit az intézményvezetd felkérésére a gyakornokok, illetve a munkako6zosség tagjainak
belso értékelésében,
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— elemzi, értékeli a feladatkorébe tartozd munka eredményeit, tagjainak munkajat,

— javaslatot tesz a feladatkdrébe eso teriilet targyi és személyi feltételeinek biztositasara.
6.3.3 Hataskore
Dontési jogkore van a szakteriiletét érintd:

— munkaterveinek kialakitasaval kapcsolatban,

— a helyi tovabbképzési programokrol,

— az iskolai tanulmanyi versenyek szervezésérél, minden olyan szakmai, pedagogiai kér-
désrdl, amelyet a nevel6testiilet dontési jogkorébdl a szakmai munkakdzosséghez utalt.

6.3.4 Kapcsolatrendszere

— Feladatainak ellatasaval teljesiti a nevel6testiilet eldtt all6 szakmai feladatoknak a mun-
kak6z0sség szakteriiletére eso részét.

— Koordinalja a szaktargyi teamek munkajat.
— Tervezi, gondozza, ¢s fejlesztési javaslatot fogalmaz meg az oktat6-neveld6 munkanak
szakteriiletre esé feltételrendszerével kapcsolatban.
6.3.5 A munkakozosség-vezeto feladatai
Feladatat az oktatasi, illetve pedagogiai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
— Az iskola pedagodgiai programja és éves munkaterve alapjan 6sszeallitja a munkak6zos-
ség évi programjat, €s azt elfogadasra a munkakozosség elé terjeszti.

— Véleményezi és az illetékes igazgatdhelyettesnek jovahagyasra eldterjeszti a munkakd-
z0sség tagjainak tanmenetét, feliigyeli a tanmenetek szerinti haladast és a kovetelmény-
rendszernek valdo megfelelést.

— Iranyitja és ellendrzi az iskolai munkatervbdl fakado, a munkakézosségre haruld felada-
tok, optimalis megoldasat (pl. felzarkdztatas, probaérettségi, palyairanyitds, egységes
nevelési elvek, helyi tantervek 0sszeallitasa, a fejlesztd munka szervezése, stb.). felelos
a munkak6z6sség szakmai munkajaért.

— Iranyitja és szervezi a munkakozosség tagjainak szakmai, moédszertani Onképzését €s
szervezett tovabbképzését.

— Iranyitja és szervezi a munkakdzosség feladatkorébe tartozd eredményvizsgalatokat.
— Segitséget és Utmutatast ad a munkakozosségébe tartozd kezdd tanaroknak.

— Javaslatokat tesz munkakozossége teriiletén a szertarfejlesztési, konyvbeszerzési, folyo-
irat-rendelési pénzkeret felhasznalasara. Figyelemmel kiséri a szertarak rendjét, a szer-
tarfejlesztés rendszerességét, célszerliségét.

— Felelés a munkak6zdsség innovativ tevékenységéért.

— Kezdeményezi €s irdnyitja a munkak6zosség altal szervezett iskolai tanulmanyi verse-
nyeket. Figyelemmel kiséri a megyei, orszdgos tanulmanyi versenyek idépontjait, a ne-
vezéseket.

— Iranyitja a munkakdzosségbe tartozo szaktargyak esetében a témazard eszkozok egyez-
tetését, kolesonds elfogadasat.

— Legalabb negyedévente, munkakozdsségi megbeszélést tart a kozos feladatok megol-
dasa és a munkakozosség egységes kovetelményrendszerének biztositasa érdekében.

— Ellatja a miikddési szabalyzatban meghatarozott belsd ellendrzési feladatokat. Latogatja
a munkakdz0sségébe tartozo tanarok orait. Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai
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munkajat, munkafegyelmét, ezzel kapcsolatban intézkedéseket kezdeményez. Kezde-
ményezi szaktanacsadoi szolgaltatas igénybevételét.

— Negyedévente szoban, év végén irasban beszamol az igazgatonak végzett munkajarol,
tapasztalatairdl. Javaslatokat tesz a nevel6-oktatdé munka hatékonysaganak novelésére.
Evente 6sszefoglalo elemzd beszamolot, értékelést készit a neveldtestiilet szamara.

— Véleményezési jogkore van a tantargyfelosztas feladatkorébe esd részével, munkako-
z0sségi tagok jutalmazéasaval, mindsitésével, kitiintetésre valo felterjesztésével, kozal-
kalmazotti atsorolasaval kapcsolatban.

— Képviseli a munkakdzosséget az iskolaban és az iskolan kiviili szakmai megbeszélése-
ken.

— Iranyitja és koordinalja a szakteriiletén tevékenykedd szaktargyi teamek, illetve veze-
téik munkajat. A tantargyakhoz kotéddé munkakozosségi feladatokat, kiilondsen a ter-
vezési, ismerethordozdkra, oktatasi eszk0zokre és értékelési feladatokra vonatkozoé ten-
nivalokat a teamek vezetdinek kozremiikodeésével, a szaktargyi teamek munkajan ke-
resztiil szervezi meg.

— Szakmai teriiletére vonatkozdan szakmai €s esztétikai kovetelményeket alakit ki a szak-
termekkel, szertarakkal kapcsolatban. A szertarkezelOket és szakterem felelosoket tana-
csaival segiti. Evente értékeli szakteriiletének ezeket a létesitményeit.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az intézményi kozossége

— alkalmazottak k6zossége

— sziilok k6zossége

— tanuldk kdzossége.

7.2 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozdssége az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti
jogviszonyban allo technikai és adminisztrativ dolgozékbol all. Miikodésiiket, kapcsolataikat
az SZMSZ megteleld szakaszai rogzitik.

Képviseleti kozosségeik: az alkalmazotti értekezlet
Az intézmény az alkalmazottak vallasgyakorlasat nem korlatozza.

7.3 A sziilok kozossége
Képviseleti szerve: a szililo1 munkakdzosség (SZM)

Az iskoldban tanuld didkok sziilei meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesi-
tése érdekében munkakdzosséget hoznak Iétre. A sziildi munkakozosség szervezete az oszta-
lyok sziil6i munkak6zosségeibdl valamint a sziild1 munkak6zosség iskolai valasztmanyabol all.
Az iskolai valasztmanyt (SZM Vélasztmany) az osztalyok SZM elndkei alkotjak, és az altaluk
valasztott elndk vezeti. A kiilonboz6 kapcsolatokban az SZM Valasztmany képviseli az iskola
szilild1 munkakozosségét. A sziildi munkakdzosség dont sajat szervezeti €s mitkddési rendjérdl.
Az intézmény sziiléi munkakozossége véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezik min-
den olyan kérdésben, amelyek anyagi terhekkel, a tanulok ellatasaval, a fakultacios irdnyokkal
kapcsolatosak, illetve amelyek dijazas mellett vehetdk igénybe. A nevel6testiilet nem ad at jog-
kort a sziild1 kdzosségnek. Az osztalyok sziildi munkakozosségeinek tevékenységét az osztaly-
fonokok segitik. A sziil61 munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a
valasztott SZM elndk vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
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Az SZM Vilasztmanyat az igazgato tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatja az iskola
munkdjarél, feladatair6l, a sziiloket érintd kérdésekrél. Az iskolai sziili valasztmany elnoke
kozvetlentiil az igazgatdoval tart kapcsolatot.

7.4 Tanulok kozossége
Legfébb képviseleti szerve a didkonkormanyzat (DOK)

7.4.1 Diakkorok

Az iskola, illetve a kollégium tanuldi kdzos tevékenységiik megszervezésére - a hazirendben
meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre. A diakkorok dontési jogkort gyakorol-
nak - a nevel6testiilet véleményének meghallgatasaval - kozosségi életiik tervezésében, szerve-
zésében, vezetdik megvalasztasaban. Jogosultak a didkonkormanyzatban képviseltetni magu-
kat.

7.4.2 Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozossegek €s a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkor-
manyzatot hoznak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kér-
désre kiterjed. A didkonkorményzat szervezeti €s mitkodési szabalyzatat a valasztd tanuloko-
z0sség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat miikodéséhez az intéz-
mény igény szerint féréhelyet és felszerelést biztosit, a célfeladatok megoldasat — az igazgatd
dontésének megfeleléen — pénziigyileg finanszirozza.

A didkdnkormanyzat vezetése:

A didkonkormanyzat élén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott vezetdség
all. A tanuloifjusagot az iskola vezetésége és a neveldtestiilet elétt a DOK vezetdi képviselik.
A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar timogatja €s fogja 6ssze. A
didkonkormanyzat a DMS tandron keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola veze-
tdségéhez. A didkonkormanyzat a Nkt. 63-64.§ -ban foglalt jogositvanyokkal ¢lhet.

7.4.3 A kollégiumi diakonkormanyzat

A kollegium tanuloinak érdekképviseletét a Kollégiumi Diakonkormanyzat (KODOK) latja el,
amelynek ¢€lén az elndkség all. A KODOK tagjai a csoportok altal valasztott €s delegélt kollé-
gista tanulok. A KODOK tagjaibol megvalasztja a KODOK vezetdjét.

A KODOK tevékenysége és érdekképviselete a kollégiummal kapcsolatos iigyekre terjed ki. A
diakok problémainak jelzésére az érintett tanuld, a KDB tagjai, a KODOK vezetdje jogosult. A
problématol fliggden a csoportvezetd tanarhoz, az iigyeletes neveldtanarhoz, az épiiletfelelds
nevelStanarhoz, a KODOK-6t segité neveldtanarhoz, a kollégium vezetdjéhez és az igazgato-
hoz lehet fordulni panasszal.

7.4.4 Diakkozgyiilés

A didkkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma, amely a ta-
nulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkdzgylilés nyilvanos, azon barme-
lyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkoz-
gyllés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak sze-
rint hivhatd Ossze, napirendjét az igazgatd és a didkképviseld kozosen allapitja meg. A didk-
kozgyliilés levezetd elndke a DMS tanar. A tanulok részére az igazgatd ad t4jékoztatast. Az
iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkdnkormanyzat a DMS tanar kdzremiikodésével a
kozgyliilést megeldzden juttathatja el az igazgatohoz. Rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasat a
didkonkormanyzat kezdeményezheti a napirend megjelolésével.
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7.5 Iskolai sportkor

A sportkort az igazgato altal megbizott tanarelndk vezeti. A sportkdr mikodését az elndk a
vezetdség egyetértésével hatarozza meg. A sportkor vezetdségét az osztalyok delegalt sportfe-
leldseibdl allo kozosség alkotja. Az iskolai sportkdr az intézmény sportéletében meghatarozott
keretek kozott teljesiti a rendeletben foglalt feladatokat.

7.6 Az osztalykozosség

Az osztalykozosséget az a kozos tanulocsoport alkotja, melynek élén az osztalyfonok all. Az
osztalyfonok az igazgatotol kapja megbizasat erre a feladatra, melyet a munkakori leirds alapjan
veégez.

Az osztalykozosségek megvalaszthatjadk az osztaly didkonkormanyzatban résztvevd tagjait,
akik az osztaly véleményét és érdekeit figyelembe véve képviselik ket a DOK iiléseken.

Az osztalyk6zosség javaslatot tehet k6zos programokra.
Az osztalyfonok feladatai:

- Az osztalyfonokot az osztalyban tanitd tanarok kozil az igazgatd bizza meg. Az osz-
talyfonoki megbizas keretében elvégzendd sajatos feladatok:

- Az osztalyfonok feladata, hogy céltudatosan 6sszehangolja a nevelési tényezdket, ala-
posan megismerje tanitvanyai személyiségét.

- Tanév elején elkésziti osztalyfdndki tanmenetét, és egyéb modon is biztositja neveld-
munkaja tervszeriiségét. Evente megismerteti osztalya tanuloit az iskolai szabalyzatok
Oket érintd részeivel, azok valtozasaival. Tanuloit, ezek betartadsara neveli.

- Az osztaly kozosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikodik az osz-
taly-diakbizottsaggal, a didkkorokkel.

- Latogatja osztalya tanitasi orait, szoros kapcsolatot tart az osztalyban tanito tanarokkal
¢s az illetékes kollégiumi neveldkkel.

- Ahavi fogadonapokat, sziilo1 értekezleteket €s lehetséges csaladlatogatasokat is kihasz-
nalva szoros kapcsolatot tart a tanulok sziileivel. Eleget tesz a rendeletekben foglalt ér-
tesitési és ellendrzési kotelezettségeinek (érdemjegyek havi ellendrzése, hianyzasok ala-
kulasanak havi kozlése, fegyelmik, meghivok, értesitok, igazolatlan hidnyzasok.)

- Kell6 informacioval rendelkezik ahhoz, hogy a sziikséges esetekben szakszerti, alapos
értékelést tudjon késziteni a tanulokrol.

- Mind a félévi, mind az év végi magatartas €s szorgalom osztalyzatok megallapitasahoz
kikéri az osztalyban tanitd tanarok ¢€s az illetékes kollégiumi csoportvezetok vélemeé-
nyét, és ezek alapjan dont az értékelésrol.

- Segiti az osztaly sziild1 munkakozosségének munkajat. Sziildi értekezleten beszamol az
osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, pedagogiai tanacsokat ad, torekszik az is-
kola és a csalad neveldmunkdjanak 6sszehangolasara.

- Hataridore elvégzi az osztalyaval kapcsolatos osztalyfdndki adminisztracios teenddket.
Kozottiik kiilonos figyelmet fordit a hidnyzasokkal 6sszefiiggd, jogszabalyban megha-
tarozott értesitési kotelezettségére. Engedélyezi, figyelemmel kiséri €és koordindlja osz-
talya tanuldinak tanoran kiviili és iskolan kiviili elfoglaltsagait.

- Aszild kérésére egy-egy - de évente dsszesen harom napra - tavolmaradast engedélyez-
het tanuldinak. Gondosan végzi a hidnyzasok igazolasat.

- Az iskolai szervezéssel 6sszhangban gondoskodik osztalya kdtelez orvosi vizsgalata-
rol.

- A pedagogia elveinek betartdsaval - a rendeletekben és miitkddési szabalyzatban meg-
hatarozott médon - jutalmazhatja, biintetheti tanuloit.
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- Osztélyara, tanuldira vonatkozo intézkedést csak véleményének meghallgatasaval lehet
tenni.

- Az igazgato jovahagyasaval osztalya lényeges problémainak megbeszelésére jogosult
Osszehivni az osztalyaban tanit6 tanarok értekezletét.

- Osztalya tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, mozgosit
azok megoldasara, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban. Javaslataival, észrevételeivel,
a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményessé-
gét.
7.7. A kollégiumi csoportok

Az intézmeényi kozosseégek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

- atanuloi csoport didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa a kollégiumi diakdnkormanyzatba,
- dontés a csoport beliigyeiben.

A kollégiumi csoportkozdsségek vezetdje: a csoportvezetd neveldtanar

A kollégiumi csoportvezetodt a kollégiumvezetd javaslatara — az igazgat6 terjeszti fel a fenntar-
tohoz megbizasa megadasara a tanév eldkészitésének idészakaban, elsdsorban a felmend rend-
szer elvét figyelembe véve.

A csoportvezetd neveldtanar feladatai €s hataskore

1. A Kollégiumi nevel6tanar f6 feladatat a rendeletekben meghatarozott 6raszamban, a kollégi-
umvezetd beosztasa alapjan az alabbiak szerint latja el:

- Felelds a kollégiumi tanulok erkdlesi fejléddéséért, tanulmanyi munkéjukért, sokoldala
mivelddésiikért, egészséges ¢letmodjukért.

- A kollégista tanulokat keresztény szellemben neveli, és eldsegiti ismereteik gyarapoda-
sat.

- Ugyeletes nevelStanarként, felelds a kollégium rendjéért, fegyelméért, a napirend betar-

tasaért, a tandran kiviili programok koordinalasaért, a halasztast nem tiiré tigyekben -
épiiletenként - helyettesiti a kollégiumvezetot.

- Altalanos nevelStanari feladatai mellett fokozott felelésséggel végzi munkajat, a gond-
viselésére bizott tanuldcsoporttal kapcsolatban:

- Tanév elején a kollégiumi munkaterv alapjan elkésziti csoportja nevelési tervét, a fog-
lalkozasok és nevelési feladatok litemezését, félévkor és év végén értékeli munkaterve
végrehajtasat.

- Az osztalyfonokkel egyeztetve, céltudatosan 6sszehangolja a kiilonb6z6 nevelési ténye-
z6ket.

- Differencialt modszerekkel torekszik a tanulok minél alaposabb megismerésére.

- Ennek érdekében is szoros kapcsolatot tart a tanuld osztalyfdnokével, szaktanaraival,
szileivel.

- Szorosan egylittmiikodik csoportja 6nkormanyzati tagjaival, segiti ontevékenységiik ki-
bontakozasat.

- Rendszeresen ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét. tisztasagat, a tanulok
apoltsagat, személyi felszerelésiik rendben tartasat.

- Megkdveteli a hazirend, illetve a heti és napirend pontos betartasat.
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- Egész tanévi neveldtanari foglalkozasat tanmenetben tervezi meg, amelyet a munka-
tervben meghatarozott idépontig a munkakzosség-vezetdnek véleményezésre bemutat,
majd a kollégiumvezetd jovahagyasat kovetden elektronikus formaban adja le.

- Félévente elkésziti a tanulok mindsitését.
2. A nevel6tanar munkakori kotelezettsége alapjan végzi az alabbi feladatokat:

- A kollégiumvezetd beosztasa szerint pihend- és munkasziineti napokon, sziikség esetén
¢jszaka tigyeletet lat el, szervezi a kollégium életét a foglalkozasokon kiviili idében.

- Ellatja a neveldtanari és csoportvezetdi feladataval kapcesolatos adminisztracios munkat
(foglalkozasi naplo, torzskonyv, ideiglenes be- és kijelentés, napi 1étszamjelentés).

- A szakképesitésének €s a kollégiumi feladatmegosztasnak megfelelden segiti a tanulo-
kat a tanulmanyi munkéjukban, résziikre konzultaciot és korrepetalasi foglalkozasokat
tart.

- A tanuldk jobb megismerése, illetve a tanar kollégakkal tartott jo kapcsolat érdekében
latogatja csoportja tanitasi orait, foglalkozésait,

- Csoportja tanuloirdl baleseti nyilvantartast vezet, illetve - az iskola ifjusagvédelmi fele-
16sével 6sszhangban - ellatja csoportjaval kapcsolatos ifjusagvédelmi feladatokat.

- Ontevékenyen - a didkonkorméanyzatra tamaszkodva - iranyitja csoportja altal hasznalt
helyiségek (halok, tanulok, étkezOk) esztétikus, otthonos rendjének kialakitdsat.

- Megbizas alapjan végzi a kollégium egyes nevelési teriileteinek iranyitasat, szervezését.

- A nevel6tanarok munkabeosztasat ugy kell elkésziteni, hogy optimalisan eleget tudja-
nak tenni csoportjukkal kapcsolatos kotelezettségeiknek.

7.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasi formai

7.8.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

Gimnazium

A sziilok tajékoztatasanak formai:
- szobeli tajékoztatas: sziildi értekezleteken €s sziilo1 fogaddorakon
- rendszeres irasbeli tajékoztatas mozaNaplo-n keresztiil

Az iskola évente két, a 9. osztalyos tanulok sziileinek harom sziiloi értekezletet és egy fogado-
napot tart. A sziildi értekezletek idopontjait az éves munkaterv tartalmazza. A sziiloi értekezle-
teken a szaktanarok fogadoorat tartanak. A sziiloi értekezletek az SZM Vialasztmany rendes
iiléseinek alkalmai is. Rendkiviili sziiléi értekezletet az SZM Vialasztmanya, illetve a nevelo-
testlilet hatdrozata alapjan lehet 6sszehivni. Az adott osztaly sziildi kozossége, illetve az osz-
talyfonok — az igazgatd jovahagyasaval — rendkiviili osztaly sziil6i értekezletet is Gsszehivhat.

Az intézmény pedagogusai havonta egy alkalommal tartanak sziildi fogadoorat. A sziiléi foga-
doorak idépontjairdl a tanév elején, az ellendrzon keresztiil kell informdlni a sziiloket. A foga-
dooran kiviili taldlkozasok lehetdségét a sziild ¢és a pedagogus kdzott egyeztetni sziikséges.

Minden pedagogus koteles a tanulok valamennyi érdemjegyét a mozNaplo-ba beirni.
Az elektronikus naplé hasznalatanak rendje
Intézménylink elektronikus naplot hasznal: mozaNaplé (https://bonyhadi-petofi.mozanaplo.hu)

Az informacios rendszerbe torténd belépésre az intézmény allomanyaba tartozo6 tandrok, did-
kok, valamint a didkok gondviseldi, mint felhasznalok jogosultak, kizardlag az 8ket érint6 ada-
tok megismerhetdsége érdekében.

A felhasznalok kiilonb6z6 jogosultsagi szinten férhetnek hozzé az informacidkhoz. Adminiszt-
ratori jogosultsaggal birnak az intézmény vezetdi, kiemelt felhasznaloi statusszal rendelkeznek
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az iskola munkatarsai, pedagdgusai, valamint egyszert felhasznaloként léphetnek be a rend-
szerbe a hallgatok és gondviseldik. Az intézmény adminisztrator jogosultsagu felhasznaloi jo-
gosultak tovabbi jogosultsagokat 1étrehozni és kiosztani, melyek 1étrehozasukat kdvetden azon-
nal hasznalhatéak. Az adminisztratori jogosultsag, illetve a tovabbi jogosultsigok megfeleld
létrehozasa és kiosztdsa az intézményvezeto felelossége.

Az informéacids rendszer specialis alkalmazasok nélkiil, minden Internet-hozzaféréssel rendel-
kezd szamitogéprol a Kiadd altal biztositott védett €s biztonsagos rendszerben hasznalhatd. A
rendszer mitkddéséhez specidlis licenc nem sziikséges, az az ingyenesen elérhetd bongészokben
ingyenesen hozzaférheto.

A Kiado az elektronikus naploban talalhat6 6sszes informaciorél szabvanyos XML formatumu
export lehetdségét biztositja. A Kiado a lezart naplokat évente archivalja, és 5 évig digitalisan
elérhetdve teszi.

A Kiad6 minden tanév végén a lezart naplot digitalisan alairt PDF formatumban az intézmény
rendelkezésére bocsatja. A tovabbi megdrzése az intézmény feladata a jogszabalyi kotelezett-
ségeinek megfelelden.

Intézményiinkben félévente biztonsagi masolatot készitiink. Minden tanév végén kinyomtatjuk
a haladasi és az osztalyozonaplot. Ezen kinyomtatott dokumentumokat a megtelelé zaradékkal
ellatjuk, és az intézményvezetd hitelesiti.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket €s dracseréket az igazgatohelyettesek adminiszt-
raljak. A napldkat havi rendszerességgel ellendrzik.

Kollégium
- Szuloi értekezletek

A kollégium tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, a kollégiumvezetd vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rend-
kiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet, a kollégiumban a kollégi-
umvezetd hivhat 6ssze (két utobbi esetben az igazgato eldzetes tajékoztatasaval).

- Tanari, neveldtanari, fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagdgusa — az igazgat¢ altal kijelolt idopontban — tanévenként két
alkalommal tart fogaddorat.
Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke

tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

- A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a kollégiumi csoportvezetdk a digitdlis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiliknek. A kollégiumi igazolvany utjan is kapcsolatot tartanak, ha az

elektronikus kapcsolatfelvétel hatastalan. A sziildvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel, illetve az ellendrzébe beirassal torténhet.

A kollégiumi csoportvezetd a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildd
funkciojaval vagy elektronikus levél Gitjan, €s a digitalis naplébol kinyomtatva postai Giton kiil-
dott tértivevényes kiildeményként értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy stlyos fegyelmez6 vagy fegyelmi intézkedést eredményezd vétsége esetén.

Altalanos iskola

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldasa céljabdl a tagintézmény-vezeto,
az osztalyfonok, vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6sz-
sze. Osszevont sziili értekezletet a tagintézmény-vezetd hivhat dssze.
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Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a tagintézmény-vezetd altal kijeldlt idépont-
ban — négy alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak id6tartama 90 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadédran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
pedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, vagy elektronikus
levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a naplod vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy levélben, il-
letve elektronikus levéllel torténhet.

7.8.2 A tanuldk tajékoztatasanak formai

Gimnazium

1. Kapcsolattartas a didkok kdzosségeivel

- A didkdonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala eldtt a neveld-
testiilet véleményét a DOK patronald tanar segitségével, az igazgaton keresztiil kéri
meg.

- A didkonkormanyzat jogositvanyaiba tartozo ligyekben a didkonkormanyzat vélemény-
ének megszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az elbterjesztés legalabb 15 nappal ko-
rabban torténd atadasaval (SZMSZ, Hazirend, szabadidés programok).

- A didkonkormanyzat véleményét a nevelStestiileti értekezleten a DOK patronald tanar
képviseli. A nevel6testiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.

- A diakonkormanyzat mitkodéséhez az iskola tantermei és felszerelései allnak rendelke-
zésre.

- Az iskolai sportkorrel vald kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja a kozosség
eseményein vald részvétellel, illetve operativ modon az iskolai sportkor elndkével.

2 Kapcsolattartas a diakokkal

- A pedagbgus koteles a tanulokat érdemjegyeikrdl tajékoztatni, szobeli feleletnél koz-
vetleniil a felelet befejezése utan, irasbeli szamonkeérés esetén pedig legfeljebb két hét
elteltével (10 munkanap). A témazar6 dolgozatokat koteles bejelenteni a pedagogus leg-
alabb egy héttel annak megirasa eldtt. Egy nap legfeljebb két témazard dolgozat irathato.

- A tanulot tdjékoztatni kell a vele kapcsolatban felmeriild jutalmazasokroél €s fegyelmi
biintetésekrol is.

Kollégium
A didkok tajékoztatasa
Az intézmény egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
- az intézményvezetd vagy megbizottja
- adidkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,
- afeladat-ellatasi helyek vezet6i, az igazgatok
- akollégiumi diakonkormanyzat vezetdségi iilésén kéthavonta minimum egyszer,
- hirdet6tablan, falitjsdgon, elektronikus iton keresztiil folyamatosan,
- akollégiumi csoportvezetdk a csoportfoglalkozdsokon folyamatosan t4jékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a kollégiumi csoportve-
zetdk folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetlentiil vagy valasztott képviseldik, tiszt-
ségviselok Utjan — az intézmény vezetdihez, a kollégiumvezetdjéhez, a kollégiumi csoportve-
zetdjliikhoz, a kollégium neveldihez, a didkonkormanyzathoz, fordulhatnak.
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A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasz-
tott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény vezetdivel, a neveldkkel, a ne-
vel6testiilettel.

A kollégiumvezetd €s a neveldtestiilet tanévente legalabb kétszer a didkkozgytiléseken tart kap-
csolatot a didkokkal, ahol részt vesznek az érintett nevel6testiilet tagjai is.

Altalanos iskola

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden tantargybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6éraban tanitott tantargy kivételt képez,
e targyaknal sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok sza-
manak szdmbavétele a napld ellendrzésekor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak 1do-
pontjar6l az osztalyt / csoportot legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (lehetdség szerint egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Min-
den didkot megilleti a jog, hogy a személyét érinté dontésekrdl, kérdésekrol tajékoztatast kap-
jon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen (dhitat utan), valamint kifiiggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomaséra hozni.

7.9 Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az intézmény, a miikddés torvényessége, valamint feladatai hatékony ellatasa érdekében rend-
szeres munkakapcsolatot tart fenn kiils6 szervezetekkel. A kapcsolatok formai és modja a part-
ner-szervezetek €s az intézmény feladatainak ellatasabol fakad, rendjét a k6zosen megoldandd
feladatok hatarozzak meg.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz intézményliink fenntartoja. Iranyito szerveivel, osztalya-
ival és szervezeteivel valo kapcsolatot a jogszabalyi keretek és az intézmény eredményes mii-
kodéseével osszefliggd kozos célok hatarozzak meg.

A Déli Egyhazkertilet, a régido egyhdzmegyéivel és gylilekezeteivel az evangélikus csaladok
gyermekeinek iskolaztatasa irant érzett kozos felel6sség a kapcsolat kozponti eleme. A beisko-
lazas tajékoztato, orientald lehetdségein tul évente a régioban szervezett pedagdgus-taldlkozo a
vallasos nevelés megerdsitését szolgalja.

A Tolna Megyei AMK Pedagdgiai Szolgaltato Kozponttal a kozismereti tantargyak tanitasanak,
az osztalyfdndki és a kollégiumi neveldémunkaval kapcsolatos képzések, tovabbképzések, kon-
ferencidk megrendezése, valamint a tanulmanyi versenyek szervezése koti 6ssze intézményiin-
ket. A kapcsolatra épiilé munkat az Intézet altal kiadott program-naptarak alapjan, az intézmény
aktudlis sziikségleteinek fliggvényében allitjuk dssze.

Az iranyitdo minisztériummal - Az intézményt a tanévi periddushoz tartozd adatszolgaltatasi
kotelezettségek terhelik. Az irdnyitd szervek informacioi, tovabbképzései és honlapjaik tart-
alma értékes informacioforrasa az intézmény aktualis fejlesztési sziikségleteinek.

Bonyhad varos, valamint a tanulok lakhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalattal az 1997.
évi XXXI. tv. 40.§ alapjan miikodik egyiitt intézményiink mindazon tanulok érdekében, akik
helyzete, problémai ezt a kapcsolatot, kdlcsonds informalast igényli. Kapcsolattarto: ifjusagvé-
delmi felelds.
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A Bonyhadi Iskolaorvosi Szolgalattal, mint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészség-
iigyi szolgaltatoval all kapcsolatban intézményiink. A szolgalat kezeli tanuldink egészségiigyi
torzslapjat, végzi a szlirdvizsgalatokat ¢s ad szakvéleményt a testneveléssel kapcsolatos fel-
mentésekrél. Kérésre a Szolgdlat munkatérsai részt vallalnak az intézmény egészségnevelési
programjanak megvalositasaban.

Intézményiink a Tolna Megyei Kormanyhivatallal szoros kapcsolatban van az érettségi vizsgak
megszervezésében és a didkok palyavalasztasi terveinek megsegitésében

A Tolna Megyei POK-kal a tanulmanyi, sport-¢s tehetséggondozé versenyek szervezésében, a
pedagbdgusok értékelésében

Intézménytink honlappal (www.pseg.hu) rendelkezik, mely segitségével az érdeklédok tajékoz-
tatast kaphatnak a fontosabb eseményekrdl (pl.: versenyfelhivasok, elokészitd foglalkozasok,
nyilt napok, tanulmanyi és nyari taborok). Ugyanitt megtalalhatok intézménytink fontosabb do-
kumentumai €s a kozzétételi lista is. Az altalanos iskola és a kollégium honlapjai is elérhetok
err6l a webcimrol.

8.A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanul6 hidnyzas igazolasa

- Avallalt feladat teljesitésének minimuma - az dllando részvétel a tanorakon, az dnkéntes
szabadid0ds tevékenységeken ¢€s a hivatalos iskolai rendezvényeken. Ettdl a tanuld csak
az iskolai képviselet miatt, vagy betegség miatt maradhat tavol! Errdl az els6 nap a sziild
értesiti az osztalyfonokot, €s az ellendrzdben irasos formaban igazolja.

- Evente 3 x 1 napot sziilé is igazolhatnak. Elézetes irasos sziiléi kérelemre 3 napig az
osztalyfonok is engedélyezheti a tanuld tavollétét. Ezen tal igazgatoi engedély sziiksé-
ges.

- Egy-egy tandrarol a szaktanartdl kell elkéretdzni.

- Haatanul6 a hét utolso tanitasi napjan hianyzik nem betegség miatt, gy ezt elézetesen
az iskola igazgatdjaval engedélyeztetni kell.

- A késés akkor igazolt, ha annak objektiv igazolt oka van.

- Az Igazolatlan késések id6tartamai 0sszeadodnak: 45 perc esetén igazolatlan 6ranak
szamitanak.

- A hidnyzasok miatti tanulmanyi lemaradas poétlasanak hataridejét a szaktanarral kell
egyeztetni.

- A hianyzast kovet6 els6 osztalyfonoki orara kell hozni az igazolast. Annak indokoltsa-
gat az osztalyfonok mérlegeli.

- Egytanévben 250 6ras hianyzas vagy valamely tantargy éves 6raszamanak 30%-0s mu-
lasztasa évismétlést von maga utan.

- Ha az igazolatlan mulasztas szama eléri a tiz Orat az igazgatd értesiti a lakhely szerinti
illetékes jegyzot és a gyermekjoléti szolgalatot.
- Haatanulonak igazolatlan mulasztdsai szama eléri a harminc 6rat, a fentiekre ismételten
sor kertil.
- Megsziinik a tanuld tanuldi jogviszonya — kivéve, ha a tanulo tankételes — ha igazolat-
lanul 6tven tanitasi 0ranal tobbet mulaszt.
8.2 A diakteljesitmények elismerése

Tanulmanyi, kulturdlis, sport vagy kozosségi didkteljesitmény elismerése dicsérettel torténik.
Ez lehet: szoban vagy irasban. Az irasos dicséret formai: - szaktanari, osztalyfonoki, igazgatoi
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¢és neveldtestiileti. Az egész éves kiemelkedd teljesitmény dicsérete a bizonyitvanyba is bekeriil
(lehet szaktargyi és altalanos).

Az intézményen kiviili kiemelkedd teljesitményeket év végén oklevéllel és kdnyvjutalommal
honoraljuk.

Lotz Janos-érdemérmet kapnak a legkivalobbak éveken at nyujtott kiemelkedd teljesitményii-
kért, jutalomut Erdélybe, ,,Csillagprogram”, félévkor a legjobb tanulmanyi munkaért 1 napos
jutalomkirandulas, év végén igazgatoi allofogadas a kiemelkedd tanuldi teljesitményekért, ma-
giszterré avatas

8.3 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Gimnazium:

Iskolank ECDL vizsgakézpont (European Computer Driving Licence - Eurdpai Szamitogép-
hasznaldi Jogositvany). Az ECDL bizonyitvany megszerzéséhez ki kell valtani egy vizsgakar-
tyat és hét modulbol kell sikeres vizsgat tenni. Az AJTP osztalyokba és a matematika-fizika-
informatika osztalyokba jar6 tanulok ingyenesen szerezhetik meg iskolankban ezt a bizonyit-
vanyt.

Amennyiben a tanuld nyelvvizsgara jelentkezik €s annak idépontja tanitdsi napra esik, Ggy a
tanuld az adott napi tanorak latogatasa alol automatikusan mentesiil. El6zetesen az intézmény
igazgat6jatol az el6z0 tanitasi nap aldl felmentést kérhet irdsban. Ha a vizsga szombati napot
érint Gigy a tanuld sziiléje a pénteki iskolalatogatas alol az igazgatdtol kérhet irdsban felmentést.
A felmentésrdl az igazgatd a nyelvet tanito kollégaval és a tanulod osztalyfonokével egyeztetve
dont. A hidnyzasok a naploban rogzitésre keriilnek.

8.4 Egyes versenyeken és nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

A tanuldk - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a teriileti, ill. orszagos verseny napjan
mentesiilnek a tanorak latogatasa alol. Egyéb versenyeknél az iskolai forduld napjan - ha a ver-
seny 4 ora €s anndl hosszabb, egész nap, - ha rovidebb, az 5. 6ra végétdl mentesiilnek a tanorak
latogatésa alol.

Felkésziilési id6t biztositunk azon tanuldoknak, akik az OKTV masodik, illetve harmadik fordu-
l6jaba jutnak. A masodik forduldéban résztvevo tanulok a verseny elétti iskolai tanitasi nap alol
kaphatnak felmentést az intézmény vezetdjétdl, mig a harmadik forduloba jutott tanulok a ver-
seny eldtt két iskolai tanitasi naprodl, illetve a verseny napjan is hidnyozhatnak igazgatoi enge-
déllyel.

Egyéb nemzetkdzi versenyekre és megmérettetésekre valod tovabbjutas esetén igazgatdi hatas-
korbe tartozik a felkésziilési nap engedélyezése és biztositésa.

Minden végzds tanuld részt vehet az adott tanév soran két a tovabbtanulasi intézmények altal
szervezett nyilt napon, melyen valo részvételérdl igazolast kell bemutatnia. A tanuld a részvé-
teli szdndékat eldzetesen az osztalyfdnoknek jelezni koteles.

8.3 A tanulok fegyelmezése

A kotelességszegés pedagdgiai szandéku fegyelmezést von maga utan. Az eset stilyossagatol
fiiggben ez lehet azonnali fegyelmi intézkedé¢s, vagy fegyelmi eljaras.

A fegyelmi intézkedés szoban vagy irasban torténik. Figyelmeztetés, intés vagy megrovas for-
maban. Ez lehet fokozat szerint: szaktanari, osztalyfonoki, igazgatoi. Az irasbeli intések a nap-
loba bekeriilnek. Az igazgatoi intést az osztalyfonok is kezdeményezheti. Az irasbeli fegyelmi
intézkedés jelentdsen befolydsolja a tanuldé magatartési osztalyzatat.

Fegyelmi eljaras: Sulyos kotelességszegés esetén fegyelmi eljarast kezdeményez az osztaly-
fonok, a kollégiumvezetd vagy az igazgato. A fegyelmi eljarast kezdeményezd / igazgatd irdsos
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hatarozata alapjan a Fegyelmi Bizottsag folytatja le. Az eljarast jogszabaly rogziti. A NKt. alap-
jén a kovetkezd fegyelmi biintetések szabhatok ki:

- megrovas,

- szigorll megrovas,

- kedvezmények, juttatdsok megvonasa, csokkentése,

- athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba,

- eltiltas a tanév folytatasatol,

- kizéras az iskolabol.
Kartéritési felelosség: Annak a tanulonak, aki az intézménynek rendeltetésellenes hasznélattal
vagy szandékosan kart okoz — a kart meg kell téritenie

8.4 A diakigazolvanyokkal kapcsolatos eljaras

A didkigazolvanyok felelds kezeldje az iskolatitkar. Munkajat ellendrzd személy a pedagdgiai
igazgatohelyettes. A tanuloi adatok helyességéért, valamint a tanuloi jogviszonyt érintd valto-
zasok kezeléséért az osztalyfondk felelds.

A didkigazolvanyok felelds kezel6je az alabbi tevékenységek (a 362/2011. (XII. 30.) korm.
rendelet alapjan) révén biztositja a didkigazolvanyok megfeleld kezelését:
- A didkigazolvany igénylés adatait (a fénykép €s alairas felvételét az okmanyirodak vég-
zik) a tanuldi jogviszony létesitésekor az osztalyfonok ellendrzi, beszedi a téritési dijat.
A didkigazolvanyok felelds kezeldje bekiildés elott ellendrzé adatlapot nyomtat, majd
azt az igénylovel vagy a sziilovel aldiratja, és az erre rendszeresitett helyen, a pancél-
szekrényben, zarva tarolja.

- Az igénylést elektronikusan feladja.

- A bekiildott igénylés adataibol egyedi sorszammal ellatott igazolast (ideiglenes didkiga-
zolvany helyett) nyomtat, amelyet az igazgatdval alairat, és lepecsétel. Az elkésziilt ok-
tatasi igazolvanyokat a megszemélyesitd a kormanyrendelet rendelkezései szerint a jo-
gosult lakcimére postazza.

- Az elkésziilt didkigazolvanyok szamat és az igazolvany chip azonositojat nyilvantar-
tasba veszi.

- A diakigazolvanyok érvényesitését hologramos matricaval elvégzi. Az érvényesités té-
nyét és a kiadott érvényesitd matrica sorszdmat az érvényesités hataridejétdl szamitott
10 napon beliil jelenti a didkigazolvany nyilvantartod rendszerbe.

- Az élland6 didkigazolvanyok beadasara kell felszolitani a tanulét a tanul6i jogviszony
megsziinésekor, megrongéalodott didkigazolvany esetén, az adatokba bekovetkezett val-
tozasok alkalmaval. A felszolitds és a beadott didkigazolvanyok beszedése az osztaly-
fonok feladata. A beszedett didkigazolvanyokat koteles haladéktalanul tadni a didkiga-
zolvanyok felelds kezeldjének. A be nem adott didkigazolvanyok sorszamarol torténd
értesitést, a beadottak megsemmisitését a vonatkozd jogszabaly alapjan végzi a felelds
kezeld.

- Uj (elveszett, megsemmisiilt potlasara, adatvaltozas miatt) diakigazolvany kiallitisaért
az eredeti kiallitasaval kapcsolatos dijak 150%-at koteles a tanuld megtériteni.

8.5 Téritési dij befizetése, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Alapfokt miivészetoktatasi intézményben téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:
eléképzdben heti kettd foglalkozas; elsd osztalytdl hetente minimum négy és maximum hat
foglalkozas. A heti hat tanorai foglalkozéas id6tartama nem haladhatja meg a haromszaz percet
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 18.§
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- fotargy,

- kotelezd, vagy kotelezen valaszthato targy,

- valaszthato targy,

- évente egy meghallgatas (vizsga),

- mivészeti alapvizsga,

- mivészeti zarovizsga,

- egy mivészi el6adas,

- évfolyam megismétlése, egy miivészeti képzésben valo részvétel esetén,

- az iskola létesitményeinek, felszereléseinek igénybevétele e szolgaltatasok
korében.

Tandijért igénybe vehetd szolgaltatasok:
- a2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl 16.§ szerint
- aki tobb miivészeti iskola hallgatoja, és nyilatkozatabol kideriil, hogy a téritési dijat
a masik miivészeti iskoldban fizeti.

Tanulmanyi eredmény alapjan jaro kedvezmények:
A téritési dijat és a tandijat - a fenntart6 altal meghatarozottak szerint - a tanulmanyi eredménytdl
fliggden csokkenteni kell. Hatranyos helyzetli tanulotol téritési dij nem szedhetd.

Szocialis helyzet alapjan adhato kedvezmények:
A kedvezmény mértékének megallapitasanal a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében
szabalyozottakkal 6sszhangban figyelembe kell venni kiilondsen, hogy a gyermek, tanul6:

- tartdsan beteg,

- kett6 vagy annal tobb gyermekes csaladban €1,

- egyediilallo és/vagy tartdsan beteg €s/vagy fogyatékos sziilé altal nevelt,

- gyamsag alatt all,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

- védelembe vétel alatt all.
Két vagy annal tobb tanszakra jar6 gyermek, tanuld esetében szocidlis helyzete alapjan a tandij és
a téritési dij alapOsszegét az intézményvezetd kérelemre - a tanulmanyi eredmény alapjan jaro
kedvezményeket is figyelembe véve - legfeljebb tovabbi 50 %- kal csdkkentheti.
Szocialis helyzete alapjan nem adhaté kedvezmény annak a gyermeknek, tanuldonak, akinek
csaladjaban az egy fore jutd nettd jovedelem meghaladja a kotelezd legkisebb munkabér
mindenkori 6sszegét.
A szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmény iranti kérelmeket szeptember 15-ig, illetve januar
15-ig az intézmény vezetdjének kell benytjtani.
A kérelemhez csatolni kell:

- agyermekkel, tanuloval kozos haztartdsban élok jovedelemigazolasat,

- aszocidlis kedvezményre valo jogosultsagot.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a kérelmekrdl hatarozatban dont.
Az intézményvezetd hatirozata ellen a koznevelésrdl szolo torvény meghatirozott szabalyai
szerint lehet jogorvoslattal élni.

A téritési dij és tandij fizetésének modja:

A téritési dij, tandij mértékét az intézmény minden tanév szeptemberében allapitja meg.

A tanévre megallapitott téritési dijat és a tandijat tanitasi félévenként - az els6 félévben legkésdbb
oktober 31-ig, a masodik félévben legkésobb februar 28-ig - atutalassal, az iskola szamlaszamat
tartalmazo postautalvanyon, vagy az iskola pénztaraba torténd befizetéssel kell teljesiteni.
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Az intézmény vezetdje - kérelemre - a téritési dij és a tandij megfizetésére legfeljebb 6t havi
részletfizetést engedélyezhet, ha a tanul6, illetve sziiléje igazolja, hogy a téritési dij, tandij
egy0sszegli megfizetése szamara aranytalan megterhelést jelent.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézménybe beirt, és a foglalkozasokon részt vevo tanulé csak egy
jogcimen veheto figyelembe. Abban az esetben is, ha tobb miivészeti agra iratkozott be, vagy tobb
tanszakra jar, illetve ha tobb alapfoku miivészetoktatasi intézmény szolgaltatasat veszi igénybe.
A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szold rendelet alapjan, ha a tanuld tobb alapfoka
miivészetoktatasi intézménnyel 1étesit tanuldi jogviszonyt, kiskoru tanuld esetén a sziildnek
irasban nyilatkoznia kell arrdl, hogy melyik iskolaban vesz részt miivészeti képzésben téritési dij
fizetési kotelezettség mellett.

8.6 Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedod tanulokra vonatkozo specialis eljarasrend
Intézményiink a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62.§-a (1c) bekezdésének a)
pontja alapjan neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szemé-
lyek (pedagogiai asszisztensek) Utjan biztositja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, to-
vabba — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, mas torvényes képviselovel, a meg-
adott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzu-
lin beadésat.

A pedagodgiai asszisztensek a hivatal 4ltal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddo ismere-
tekrol sz616 szakmai tovabbképzésén részt vettek, €s vallaltak a specialis ellatdsban valo rész-
vételt.

Fentiek alapjan az intézményi védo, 6vo eldirdsok szerint megadott id6kozonként a pedagogiai
asszisztens az osztalyterembdél elkiséri az orvosi szobaba a gyermeket (tanulot). Kézmosast,
ferttlenitést kovetden megméri a gyermek (tanuld) vércukor szintjét. A sziilovel leegyezteti az
eredményt. Az egyeztetés utan beadja az eldirt mennyiségii inzulint a gyermeknek (tanulonak).
Amennyiben sziikséges, a nap folyaman rendelkezésre 4ll és a sziikséges segitségnyujtast el-
veégzi: pl. testnevelés orak elbtti vagy utani vércukorszint-mérés; alacsony vércukorszint esetén
ennivald/innival6 adasa feliigyelet mellett.

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1 Az iskolai és kollégiumi hagyomanyok

9.1.1 Alapelvek:

- Az iskolai hagyomanyok apolasanak célja és feladata, hogy a veliik kapcsolatos tevé-
kenységeken keresztiil er6sodjon az iskola sajatos arculata, ndvekedjék tanuldink koto-
dése az iskoldhoz, kollégiumhoz, sajatos eszkdzeivel bdvitse a tanulok tevékenységi te-
rileteit, szélesitse az iskola tarsadalmi kapcsolatait.

- Az iskolai hagyomanyokkal kapcsolatban az iskolavezetésnek, a tantestiiletnek ¢és a di-
akkozosségeknek az a feladata, hogy a meglévd, j6 hagyomanyokat méltdan apolja, tar-
talmilag fejlessze, illetve olyan hagyomdnyteremtésre alkalmas formakat kezdeményez-
zen, vezessen be, amelyek jol szolgaljak a hagyomanyrendszer céljait.

9.1.2 Nemzeti iinnepélyek

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek
elott:

- marcius 15.

- Junius 4-én a nemzeti dsszetartozas napjan

67



Utolsé mddositas datuma: 2022.03.21

A neveldtestiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az is-
kolaradion keresztiil az alabbiak:

- oktober 6.

- oktober 23.

- februar 25-én a kommunizmus aldozatainak emlékére
- aprilis 16-an a holokauszt adldozatainak emlékére

9.1.3. Egyhazi iinnepek
- oktoéber 31. (a reformaci6 napja) —linnepi Istentisztelet
- karédcsony — linnepi istentisztelet
- januar 6. (vizkereszt) — istentisztelet
- husvét — linnepi istentisztelet
mennybemenetel — istentisztelet
9.1.4. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
- Pet6fi nevét viseld iskolak orszagos talalkozoja
Tanulmanyi versenyek és vetélkedok:
- A POK éltal meghirdetett versenyek; egyéb versenyfelhivasok
- Bonyhadi Szellemi Zsendiilés programjai
e Ordass Lajos orszagos retorikaverseny,
e Lotz Janos szovegértési €s helyesirdsi verseny
e Newsbrowsing blogverseny
e Esszel jarom be a Foldet! — foldrajzi verseny,
e (Glasperlenspiel német orszagismereti verseny,
e Evangélikus Iskolak Torténelemversenye.
Az intézmény hagyomanyos szorakoztaté rendezvényei:
- szecskaavato,
- aziskola legjobb 40 11. évfolyamos tanul6janak jutalomkirandulasa,
- szalagtiizo,
- Mozgas Miivészet Majalis,
- aziskola ,leg”’-jeinek igazgatdi fogadésa.
Hagyomanyos taborok:
- sitabor,
- Lotz Nyari Didkegyetem,
- Tisza tara,
- német tdbor Bautzenben
- Okologiai tabor,
- nyelvi tdborok,
- goblyataborok,
- kviztabor.
Az intézmény hagyomanyos csereutazasai:
- Treuchtlingeni cserekapcsolat,
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- Briisszeli matematika tabor,

- BioCamp (Briisszel)

- Neuendettelsaui cserekapcsolat.

- angol nyelvtanfolyam Barnstapleben
Altalanos iskola rendezvényei:

- Halloween,
- farsang,
- Nemzetiségi nap,
- Nemzetiségi hét,
- Marton nap,
- Egészségnap,
- Mené Mano verseny,
- Rund und die Feste,
- kornyezetvédelmi nap,
- 4. osztalyosok tanulmanyi versenye,
- gyermeknap,
- erdei iskola,
- nyari tdborozasok (Varalja, Bautzen, Bélatelep)
9.1.5. A hagyomanyapolas tovabbi formai
A hagyomanyépolas kiilsOségei, feladatai
1. Intézményiink jelképei
Az intézmény jelvényének szimbolumai €s a jelvény leirdsa: alapja: kék szinii pajzs, benne az
Evangélikus Egyhaz szimbdluma, Luther rozsa, alatta: fehér mezében (szalagszertien) Bony-

hadi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, illetve fehér kor alaku kitizé az altalanos iskola
fényképével mely koriil a Bonyhadi Pet6fi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola felirat lathato.

Az intézmény zaszlojanak leirasa. Felirat: A NEPPEL TUZON-VIZEN AT (Kozépen Pet6fi
Sandor portréja, illetve fehér alapon a Luther rozsa jelképe és a Bonyhadi Pet6fi Sandor Evan-
gélikus Altalanos Iskola felirat lathato)

2. A kotelezo viselet:

Az intézmény ilinnepélyein a pedagoégusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuloknak {innepld ruhaban kell megjelenni a vizsga-
kon.

Unnepi egyenruha ldnyok részére:

fehér bliiz, gimnaziumban matrozbluz , s6tét szoknya, iskolai jelvény, iskolai nyakkendd
Unnepi egyenruha fitik részére:

sOtét nadrag, fehér ing, iskolai jelvény, iskolai nyakkendd

3. A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a mun-
katervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanul-
manyi ¢és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pe-
dagogusok és a tanulok szamadra - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyen-
letes terhelést adjon. az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagodgusok és
tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.
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10. Intézményegységi specialitasok

Az intézményegységek, tagintézmények eltérd alapfeladataibol, sajatossagaibol adodo kiegé-
szitések.

10.1 Altalanos iskola

1. Azon id6szak alatt, amikor nincs tligyelet a portan, a tornaterem, a tornaterem feloli bejaraton
keresztiil kozelitheté meg.

A tornaterem a hét minden napjan 8.00- 22.00-ig tart nyitva. Porta ligyelet 19.00-ig van, ezt
kovetden a hasznalok tornaterem feléli bejaratot hasznaljak. A terem bérlésérdl szerzodés, a
bejarati ajtot nyit6 kules atvételérdl elismervény késziil.

2. A 10ls6 tagozaton az utolso tanorat tartd neveld lekiséri a gyerekeket az 61t6z6be, ott feliigyel
a rendre. Als6 tagozaton a tantargymegosztasos rendszer miatt a munkaiddben levo neveld ki-
séri a gyerekeket az 61tozdbe, illetve az ebédldbe.

3. A helyiségeket - legkésdbb a napi takaritas befejezése utan - a teriiletért felelds takaritonak
zarnia kell.

Egyéb rendelkezések a helyiségek zarasaval kapcsolatban:
- az osztalytermeket, ha az osztaly azt elhagyja a hetesek,
- a szaktantermeket, szertarakat a foglalkozasok befejezése utan a szaktanarok,
- az irodékat az azokban dolgoz6 személyek,
- a karbantartok mithelyét a karbantartok,
- abérelt helyiségeket a szerz6dok kotelesek haszndlat utan zarni.

Délutani programokhoz (szakkorok, hittan, sportkorok stb) a portardl akkor vehet6 at kulcs, ha
a résztvevok egyiitt vannak.

Intézményiink helyiségeinek kulcsat — kivéve az atvételi elismervény ellenében atvetteket —
elzarva a portan kell 6rizni. A kulcsok hosszabb idészakra térténd odaadéasarol az igazgato,
vagy az illetékes tagintézmény vezetd dont, a kulcsok atadasat adminisztralja, az atado illetve
az atvevl alairasaval hitelesiti.

A napi — alkalomszerii, révid ideig tartd — kulcsatvétel a portan vagy az igazgatdi irodaban
torténik, a portas kdteles a pontos datumot, idépontot is adminisztralva az atvételt és az atadast
alairatni.

A kulcsokat atvevok az alairast kovetden teljes felelosséget vallalnak.

5. Tanévenként egy a legkiemelked6bb eredményt elérd - tanuldonkat az iskola névadojarol el-
nevezett dijjal (emlékplakett, vandorserleg, pénzjutalom) ismerjiik el.

6. A tanulok felvétele, mentesitése

A tanulok felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni. A tanuloi felvétel
eljarasat, rendjét az intézmény nevelési-pedagogiai programja részletezi.

Az els6 osztalyos tanulok felvételérdl a tagintézmény-vezetd javaslata alapjan az intézményve-
zetd dont. Felsdbb évfolyamos tanul6 felvételénél — az egyedi koriilmények mérlegelését kove-
tden (hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanulo, sajatos nevelési igényii tanul6, tanulo-
létszamok osztalyonként) — az intézményvezetd dont.

Felmentést a mindennapi iskolaba jaras alol az intézményvezetd adhat.

Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgakrol az oktatasi minisztérium véle-
ménye alapjan az intézményvezetd dont.

Specialitasra torténd tanév eleji és tanév kozbeni felvételrdl a feladat ellatasi hely vezetdjének
javaslata alapjan az intézményvezetd dont.
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Idegen nyelv tanulasa aloli felmentést — szakvélemény alapjan, vagy a szaktanar, vagy a sziil6
kérésére — az intézményvezetd adhat.

Barmely tantargy értékelése aloli felmentést a tanuldsi képességet vizsgdld szakértdi bizottsag
szakvéleménye alapjan a tagintézmény vezetdje adhat.

Az intézményegység/tagintézmény-vezetd minden év marcius 15-ig elkészitik és kdzzéteszik
az intézményvezetdvel egyeztetett tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
tantargyat valaszthatnak. A tdjékoztaté tartalmazza azt is, hogy a tantargyat elérelathatéan me-
lyik pedagdgus fogja oktatni. A tajékoztatod elfogadasa el6tt a kisebbségi Onkormanyzat, az is-
kolaszék és a didkonkormanyzat véleményének kikérése is megtorténik.

A csoportbontasban tanitott tantargyak esetén a csoportok kialakitasa és a tanulok szdmara a
csoportvaltdsok engedélyezése sordn a tagintézmény-vezetd az €rintett kollégaval és a munka-
kozosség vezetdvel egyeztetve dont.

10.2 Gimnazium
1. Lyukasorai helyettesitési és feliigyeleti rend:
Minden pedagogus koteles a lyukasorai helyettesitési és feliigyeleti rendbe heti kettd tanorahoz

a nevét bejegyezni, melyek alkalmaval egyeztetés utan munkak6zosség-vezetdje, illetve felet-
tese beoszthatja helyettesitésre, illetve feliigyeletre.

2. Fakultacio-valasztas és valtas €s leadas:

A nagyobb eredményesség érdekében gimnaziumunk heti 2-2 6réat biztosit minden 11. és 12.
évfolyamos tanuld szamara, hogy a tovabbtanulasi szandékainak megfeleléen az érettségire a
kollégéak segitségével felkésziiljon. A 10. évfolyamos tanulok az adott év tavaszan két olyan
tantargyat jelolnek meg, melyek a tovabbtanulasi szdndékaikat tiikrozik. Ennek megfelelden az
iskola az igényeket felméri, hogy a kdvetkezd tanév munkéja tervezhetoveé valjon.

A 10. és a 11. évfolyamos tanulok az adott tanév aprilis 15. napjaig valaszthatjak meg a kovet-
kezd tanévekre az érettségi vizsgatantargyakbol a felkésziilés szintjét. A tantargyi kdvetelmé-
nyek teljesitése a tovabbhaladas feltétele.

A fakultacio-valtoztatasra lehet6ség all fenn az adott félév elsé hetében. A valtoztatasi kérelmet
az igazgatonak kell benyujtani irasos formaban indokléssal, illetve mindkét szaktanar bele-
egyez0 nyilatkozataval egyiitt. Az elbiralas az igazgato hataskorébe tartozik.

Amennyiben az elbiralas eredménye pozitiv, igy a tanulonak a felvett tantargyat tanité szakta-
narral egyeztetnie kell arrol, hogy az adott ideig elmulasztott tananyagbol mikor és milyen mo-
don adhat szamot.

Fakultaciot leadni csak minden félév els hetében van lehetdség irdsos formaban és szaktanari
beleegyezéssel egyiitt. Ennek elbirdldsa igazgatodi hataskor. Az eldrehozott érettségi teljesitése
nem jelenti azt, hogy a vallalt kotelezettségek alol a tanuld automatikusan mentesiil. Igy ha a
tanulo sikeres eldrehozott érettségi tesz idegen nyelvbdl vagy informatikabol, koteles az el6zd
tanévben felvett fakultacido kdvetelményeit teljesiteni.

3. Csoportvaltas:

A csoportbontasban tanitott tantargyak esetén a csoportok kialakitasa és a tanulok szdmara a
csoportvaltasok engedélyezése az adott tantargy munkak6zdsségének a hataskorébe tartozik.
11. Az intézményi konyvtar milkodési szabalyzata

11.1 Gyiijtékori szabalyzat

A gyujtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok

1. Az iskola szerkezete és profilja
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Iskolankban hat évfolyamos (évfolyamonként egy osztalyban), négy évfolyamos (é¢vfolyamon-
ként két osztalyban) és AJTP (évfolyamonként egy osztalyban) képzés is folyik.
2. Nevelési és oktatasi céljai

Elssorban egyetemi, foiskolai felkészités az iskola célja. Ezt tiikrozi a felvett tanulok évek ota
magas ardnya. Kilonosen eredményesek a matematika felvételik. Célunk, hogy dnmagukkal
szemben igényes, tarsaik, kornyezetiik értékeit becsiilni tudé fiatalokat neveljiink.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Tanterviink a munkakozdsségek egyéni elgondolasat tikkrozi. Vannak adaptalt (pl. AJTP.) és
altalunk készitett tanterveink. Tantargyi kovetelményrendszeriink - minden tantargyra vonat-
koztatva - magas, kiilondsen magas a tagozatos tantargyaknal: matematikanal, idegen nyelvek-
nel.

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

Iskolankban a tehetséggondozas a tagozatokon, a fakultacion €s a versenyekre valo felkészité-
seken jelentkezik. Tanuloink nemcsak igen nagy szamban jelentkeznek orszagos és kisebb je-
lentdségli tanulmanyi versenyekre, hanem sok iskolai versenyen is részt vesznek. Az AJTP ke-
retében tanuloknal kiemelked6 feladat a felzarkoztatas.

5. Kiils6 tényezOk: mas konyvtarak, szamitdogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele
A Suli-net program keretében szamitogépes haldzat tagja vagyunk. A konyvtar kapcsolodott a
konyvtari halozathoz, a konyvtarkdzi kélesonzésben is részt vesz

Csatlakozunk a NAV A-hoz, s igy a nemzeti archivum anyaganak hasznalatara is lehetdség nyi-
lik.
Az allomanyegységek aranya megfeleld. Korrekciora nincs sziikség.
Gyiijtokori szabalyzat
A konyvtar adllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gylijtott dokumentumok formaja lehet:
- konyv
- periodikum
- brostra
- tankOnyv
- segédkonyv
- videokazetta
- hangkazetta
- hanglemez
- zeneiCD
- CD-ROM
- DVD
- szamitogépes program
- oktatbcsomag.
A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok Kiemelten
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atfogo irodalmi antologidk

valogatassal

a tananyagban szerepld szerzok miivei

a teljesség igényével

a tananyagban nem szerepld szerz6k miivei

valogatassal

tematikus irodalmi antologidk

valogatassal

regényes ¢életrajzok, torténelmi regények

erés valogatassal

gyermek- és ifjasagi irodalom

erés valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erés valogatassal

laloi

a tagozatos formaban oktatott nyelvek irodalma valogatassal
Kézikonyvek
Tartalom Mélység
nem alapfoku altalanos lexikonok €s enciklopédiak valogatassal
a tudomanyok kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefog- valogatéssal

a tantargyakhoz kapcsolodo fels6foku ismereteket tartal-
maz6 0sszefoglald jellegti miivek, lexikonok, enciklopé-
diak

teljességre torekedve

a tagozatos formaban tanitott tantargyakhoz kapcsolodo
elséfoku ismereteket tartalmazo 6sszefoglalo jellegii mi-
vek, lexikonok, enciklopédiak

teljességre torekedve

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tagozatos formaban tanitott tantargyakhoz kozvetleniil
kapcsolodo szakkonyvek

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

teljességre torekedve

valogatva

a tagozatos formaban tanitott tantargyakhoz kozvetve
kapcsolodo szakkonyvek

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

helytorténeti vonatkozasti miivek

tematikus teljességgel

teljességre torekedve

teljességre torekedve

az iskolara vonatkozd miivek

teljességgel

Kéziratok
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Tartalom Mélység

az iskola tandrainak és tanuloinak az iskolaval vagy az

iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai teljességre torekedve

Pedagdgiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikdnyvek teljességgel
pedagogiai szakkonyvek valogatva
tantargyi modszertani segédkonyvek teljességre torekedve
pedagogiahoz kapcsolodo tudomanyagak szakkonyvei erdsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,

gazdasagi, jogi, igyviteli dokumentumok tematikus teljesscggel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusag-
védelem) ellatasahoz és intézményeinek mikodtetéséhez
sziikséges jogi €és modszertani kiadvanyok, segédletek,
szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység
a tanitott tantargyak tajékoztatasi segédletei tematikus teljességgel
az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok, tablazatok, teljességgel
modszertani segédletek
Tankonyvek, segédkonyvek
Tartalom Mélység
az iskolaban hasznalatos tankonyvek kls. p?ldanyszamban |
teljességgel
az iskoladban hasznalt tartds hasznalati tankdnyvek nagy b Iddnyszdmban -
teljességgel
munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek Kiemelten
Nem hagyomanyos dokumentumok
Tartalom Mélység

74




Utolsé mddositas datuma: 2022.03.21

a tantdrgyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhato| |

. valogatva
nem hagyomanyos dokumentumok
altalanos miiveltséget fejlesztd valogatva

Periodikum
Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve pedago-
giai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folydira-valogatva
tok

Gyiijtokorbe nem tart6z6 miivek

Tartalom Mélység

szorakoztatd irodalmi, zenei, filmmiivészeti stb. alkota-
sok a egy-egy nem oktatott szak részteriiletét érinté szak-
irodalmi miivek tantargyakhoz szorosan nem kapcsolodo
periodikak

valogatva

Gytijtékorbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba. Kivé-
tel a hagyatéki ajandékozas, amelyek kolcsonzése, hasznalata korlatozott.

11.2 A konyvtarhasznalat rendje

Az iskolai kdnyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitdsi, tanulasi mé-
diatara, oktatasi helyszine és kommunikacids centruma, az oktatasi intézmény szerves része.
Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja megvaldsitasaban, s mitko-
dése beépiil az orszagos konyvtari rendszerbe, s megfelel a mindenkor érvényes konyvtari jog-
szabalyoknak, szabvanyoknak.
Gylijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informacidkat, ame-
lyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilonb6z6
rogzitési, tarolasi, atviteli és keresO technikakat. Szakszertien elhelyezett és feltart gytijtemé-
nyére és a konyvtari halézaton elérhetd forrasokra épiild szolgaltatasaival az iskola tevékeny-
ségét atfogo forraskdzpontként, informacios kozpontként miikodik.
Az iskolai konyvtar az informacids tarsadalom, az informéciokozvetités alapintézménye, a
konyvtaros pedig az informaciokdzvetités meghatdrozo szakembere. Az iskolai kdnyvtarban a
szakmai tevékenység sajatos pedagogiai szerepkorrel tarsul.
Az iskolai konyvtar olyan eszkdz, amely a tudésalapt tarsadalomban lehetdséget biztosit a ta-
nulok szdmara esélyeik novelésére. Folyamatosan megijuld dokumentumaival, technikai fel-
szereltségével, szolgaltatasaival és humdnerdforrasaval megteremti a sziikséges feltételeket,
hogy:
- Az ismeretforrasok rendszeres hasznalataval képessé valjanak a tanulok a kiilonb6z6
tipusti konyvtarak hasznalatara (konyv- és konyvtarhasznalati 6rak);
- Képesek legyenek hagyomdnyos és nem-hagyomanyos informaciohordozok hasznéla-
tara;
- Elsajatithassak a tanulok a tanulds, ismeretszerzés hatékony munkaformait, eszkozeit és
azokat készség szintjén hasznaljak;
- Az értelmiségi palyara valo felkésziilésben esélyegyenldséggel indulhassanak;
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Mar a kozépiskolas éveik alatt alakuljon ki benniik az igény az élethosszig tart6 tanu-
lasra, a teljes életpalyat atfogd tanuléds iranti érdeklédésre;
Az 6nall6 kutatasra, felkésziilésre vald készségek kialakuldsadhoz.

A konyvtarra alapozott dnmiivelés, tudasszerzés igényének felkeltése és a tevékenységhez
sziikséges képességek kialakitasa a tantestiilet egészének egyiittes gondolkodasa, az iskolai
konyvtar folyamatos fejlesztése esetén torténhet meg.

Az iskolai konyvtar, mint szellemi miihely fejlesztési teriiletei (az iskola igényei szerint és an-
nak mindségi elvét betartva):

A tananyaghoz kapcsolodé dokumentumok (nyomtatott és elektronikus formaban);
Tartds tankonyvekbdl és segédkonyvtarakbol allo tankonyvtar;

A tananyagot kiegészité irodalom tertilete;

A versenyek, palyazatok hattéranyagainak biztositasa;

Naprakész (k6zhasznu, kdzérdekil) informacidszerzést szolgalé dokumentum- tipusok-
nak (napilap, folyodirat, referensz miivek, adatbazisok, stb.)

Az olvas6va nevelés, olvaso-megtartast szolgald kiadvanyok beszerzése

e Téka Diploma és egyéb olvasasfejlesztési programok miikodtetése
Kézikonyvtari alloményanak folyamatosan frissitése
Elektronikus allomany kiépitése

e Filmtar

e Zenemitar

e CD-ROM

NAVA pont — Nemzeti Audiovizualis Archivum — a hozzaférés és a hasznalat feltétele-
inek megteremtése

Az elektronikus dokumentumok (CD-ROM, DVD, VHS, CD, stb.) hasznalatahoz sziik-
séges korszerti info- kommunikacids eszkdzok biztositasa

Helyismereti allomanynak és adatbazisanak folyamatosan megujitasa
A pedagbdgusok alapvetd szakirodalmi és informacids igényei kielégitd pedagdgus
konyvtari allomany folyamatos fejlesztése
Kollégiumi konyvtar megkiilonboztetett épitése
e Kollégiumi kézikonyvtar (szotarak, lexikonok, enciklopédiak, gyljteményes
miivek)
o Kotelez6 irodalom 8-10 példanyban
o AJTP — képzéshez tanuldszobai tankonyvek
Rendhagy6 irodalmi 6rék és egyéb programok szervezése

Elektronikus feldolgozas, majdani elektronikus kdlcsonzés technikai és human-erdfor-
rasbeli feltételei

A megfeleld teriilet és komfortossag biztositasa

11.3 Katalogusszerkesztési eljaras
A konyvtar katalogusai:
Elektronikus katalogusok

Corvina Integralt Konyvtari Rendszer
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AZ Tllyés Gyula Megyei Konyvtarral vald halozati egyiittmiikodésben 2009-t61 a Corvina In-
tegralt Konyvtari Rendszer alkalmazast hasznaljuk, A rendszer az egyes konyvtari folyamato-
kat, igy a katalogusépitést és karbantartdst kiilon modulban valdsitja meg. Konyvtarunkban a
bibliografiai leirasok elkészitésére a Corvina tirlapjat hasznaljuk. Igy jo1 hasznalhato, minden
fontos adatot tartalmazo, hibatlan MARC-rekordot tudunk késziteni. Eliink a rendszer azon
szolgaltatasaval is, hogy gyorsan €s egyszeriien lehet atemelni bibliografiai leirast barmilyen
azonos szabvanyt hasznald konyvtarbol. Atemelésnél eldnyben részesitjiik az Illyés Gyula Me-
gyei Konyvtar és a vele kozvetleniil kapcsolatban allé konyvtarak katalogusat. Az olvasok az
Illyés Gyula Megyei Konyvtar iskolank honlapjarol indithato online katalogusaban bibliogra-
fiai adatok, lelohely alapjan is kereshetnek.
http://corvina.igyuk.hu/WebPac.tmmk/CorvinaWeb?action=advancedsearchpage&lL OCA=LOCA=PGB/%25

Feladatok:
- Folyamatos gondozas és épités.

- Olvasoi adatbazis felépitése.
- Kolcsonzési miiveletek lehetdségének kialakitasa az olvasoéi feliileten.

11.4 Tankonyvtari szabalyzat a tartos tankonyvek nyilvantartasahoz és kolcsonzéséhez

A tartos hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa €s kolcsonzése az iskola konyvtaran ke-
resztiil torténik.

1. A nyilvantartas szabalyai
- Tart6s tankonyveket a segédkonyvtari allomany részeként elektronikus formaban tart-
juk nyilvan.
- A tart6s haszndlatra szant taneszk6zok elhelyezése az allomany tobbi részeétdl elkiilo-
niilten torténik.
- Selejtezési ideje: a beszerzéstdl szamitott 4. tanév vége.
2. Kolcsonzés, tajékoztatas

- Tart6s tankonyvek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén keriil sor,
kivéve, ha a tankdnyv tobb tanéven keresztiil hasznalatos.
- Kolcsonzési formak:
e Ingyenes tankdnyvcsomag részeként, illetve igény szerint egyedi kdlcsonzéssel,
a tanulo alairasaval.

e Minden tanév majusaban az osztalyok az osztalyfonokokon keresztiil kapnak
tajékoztatast az osztalyt érint6 tartos tankonyvek begytijtésével kapcsolatban.

3. Kartéritési kotelezettség

tartos segédeszk6zok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szdndékos ronga-
las, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) kell visszaadni. Amennyiben a dokumen-
tum tovabbi haszndlatra a kdlcsonzd hibajabol nem alkalmas a kdlcsonzot az alabbi kotelezett-
ség terheli:

- Ugyanolyan kiadasu, 0j konyvvel potolja.
- 1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 100%-anak befizetésével.
- 2 ¢év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 50%-anak befizetésével.
- 3 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 25%-anak befizetésével.
A téritési Osszegeket az iskola pénztaraba kell befizetni, beszedéséért a kdnyvtaros a felelds.

A megtéritett, a rendeltetésszer(i hasznalatban tonkrement, valamint a behajthatatlan kovetelé-
seket tanévenként le kell selejtezni.
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12. Zaré rendelkezések, a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatalya a Bonyhadi Peté6fi San-
dor Evangélikus Gimnazium, Kollégium, Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
- dolgozdira

- tanuloira,

- kiilonb6z6 szintli kozosségeire terjed ki.

Legitimdciés zaradék a Bonyhidi Petofi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium,
Altalinos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabilyzatinak
elfogadasa és jovihagydsa

A Bonyhadi Petdfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a sziiloi szervezet 2022, marcius 24.
napjan tartott tilésén megtargyalta. A sziil6i szervezet véleményezési jogit jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat feliilvizsgdlata soran gyakorolta.

Kelt: Bonyhad, 2022. mércius 24, -
T, - MR e
Fritschi-Bottyan Noémi

szilloi szervezet clndke

A Bonyhadi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az intézmény didkénkormanyzata
2022. mércius 22. napjan tartott iilésén megtargyalta és véleményezte.

5o 8

Bozsolik Akos
a didkdnkormanyzat részérdl

Kelt: Bonyhad, 2022. marcius 22.

A Bonyhadi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Alapfok
Mivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az intézményi neveldtestiilet 2022.
maércius 24. napjan tartott iilésén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Bonyhad, 2022. marcius 24,

"'l\,(.t"\.i‘_‘,w_‘ r_‘-:.\'u
Friedszam Edit
hitelesité neveldtestiileti tag

Véczi Enikd
hitelesitd neveldtestiileti tag

Andorka Gabor
igazgatd
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