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1. BEVEZETES

1.1. Intézményi adatok

Név: Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium

OM azonosito: 037634

Székhely: 8360 Keszthely, Fo tér 9.

Telephelyek: 8360 Keszthely, Deak Ferenc u. 8-10.; 8360 Keszthely, Erzsébet kiralyné u. 2.
Fenntartoé: Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Szervezeti egység kod: ZB0601

1.2. Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszerii mitkddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mitkddésének garantalasa, a
Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad. (Nkt. 25. §. (1) bekezdés)

1.3. Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban 4ll6 személyekre.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. Sziil6i Szervezet

2. Didkdnkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti dbrija
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes mikoddéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezeté-helyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, a
konyvtaros tanart, az iskolai tankonyvfeleldst és a laborvezetét. Kapcesolatot tart a Sziiléi Szervezettel és a
Diakonkormanyzattal, illetve biztositja miikodésiik feltételeit. Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai az
intézményvezet6-helyettesek.

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

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az intéz-
mény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja és fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld
¢és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény alkalmazotti k6z0sségét a nevelGtestiilet, a nem oktato munkat végzo, pedagdégus munka-
korokben alkalmazottak és a nevel-oktaté munkat segit6 alkalmazottak és a technikai dolgozok alkotjak.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban 8 munkakdzosség mikodik:

o osztalyfonoki

e magyar nyelv és irodalom, ének-zene, rajz, média, tanc és drama
o foldrajz, biologia, kémia

e torténelem

o fizika

e matematika, informatika

¢ idegen nyelv

e testnevelés

Nem oktat6 munkat végzo pedagégus munkakorok
o Iskolai kdnyvtaros tanar
e Laborvezetd

Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkarok (2 f6)
e Rendszergazda

e Laborans



Technikai dolgozok
o Karbantartd, portas, takaritok

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok és diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, ame-
lyek 1étrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A
diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6fok végzettségii és pedagogus szakképzettségii személy
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra. A diakonkormany-
zat munkajat segitd pedagogus az intézményvezetd-helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosségek

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését, mun-
kajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 Sziiléi Szervezet miikodik. Az osz-
talyszinti sziiléi kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli Sziil6i Szervezettel
pedig az intézményvezeto.

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapesolattartasa
Az iskolai vezetbk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
o a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi megbeszélé-
seken;

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezet6i megbeszélésen a szakmai
munkako6zosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével;

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend sze-
rinti benntartozkodasa soran;

¢ az intézményvezetd-helyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszé-
lések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajloé szakmai munkak6zossé-
gek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

e az iskolavezetés minden tagja napi e-mail kapcsolatban all az alkalmazotti k6zosségek vezetdivel.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezet6i, illetve az osztalyfonokok a munka-
tervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacio-
cserét az iskola vezetOsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind
biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartdsat, informaciocseréjét
IS.



Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfondk vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart munka-
megbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az
adott osztalyban tanité pedagogus. Vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfondk sziikség esetén jogosult az osz-
talyban tanitd pedagogusok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A neveldtestiilet egy-egy kisebb tanuloi
kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémai-
nak megoldasat az érintett kdzosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhazza at.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedo szakmai munkakozosségek folyamatos egytittmiikdodéséért és kapcsolattartasaért
a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek. A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakdzosség éves
munkatervének Osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, A
szakmai munkakdzosségek vezet6i az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munka-
kozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakdzosségeken beliili ellenérzések, értékelések ered-

ményeirol.

A munkako6zdsség-vezetOk az intézményvezetéstol kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani
a koz0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérol is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai, osztalyféndkei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendez-
vényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme sziil szamara az intéz-
mény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo és az ellenérzé konyv.

Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az iskola vezetosége tart kapcsolatot a Sziiloi
Szervezettel, illetve az osztalyfonokok a sziiloi valasztmanyokkal.

A Sziil6i Szervezet (amelynek tagjai: osztalyonként 3-3 sziil6) félévenként legalabb egy valasztmanyi értekez-
letet tart, amelyet az intézményvezetd hiv dssze.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziil6i értekezletet évente
két alkalommal, 6sszel és félévkor tartjuk. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i érte-
kezleten kapnak tajékoztatast. Sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet tartunk. Rendkiviili sziildi érte-
kezletet az osztalyfénok és a sziiléi munkakozosség elndke hivhat 6ssze. Az iskola valamennyi pedagogusa
félévenként egy alkalommal, egy idopontban délutani k6zos fogaddorat tart. Sziikség esetén a pedagogus és a
sziil6 egyezteti a rendkiviili talalkozas idOpontjat.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és végrehajta-
saban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus kdzosséggel. Az érettségi
irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitd-
saval Osszefliggd intézményvezetdi dontések meghozatala eldtt a Sziildi Szervezet véleményét ki kell kérni.
Az érettségi vizsgak elOkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a Sziildi Szervezet képviseldje figyelem-
mel kisérheti.

Sziilok tajékoztatisa a tanulok elomenetelérél

A tanulok teljesitményét, elomenetelét tanitasi év kdzben érdemjeggyel értékelik. Az értékelés teriilete az adott
tantargy adott évfolyamanak kdvetelménye. Torténhet szobeli, irasbeli és gyakorlati érdemjeggyel. Az érdem-

jegy kizarolag a tanulo tudasanak értékelésére szolgal, nem lehet fegyelmezési eszkoz.

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az elektronikus
naploban egy héten beliil feltlintetni. A heti egy- vagy kétords tantargyakbol félévenként minimum 2, heti
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harom vagy ennél nagyobb oraszamu targyakbol félévente legalabb a heti oraszamnak megfelel6 érdemjeggyel
osztalyozhat6 a tanulo.

Felhivja a figyelmet a hianyzasokra. A félévi és év végi osztalyzatokat az érdemjegyek alapjan kell megalla-
pitani. Az osztalyzatot a szaktanar a pedagdgiai €s szakmai program alapjan egységesitett elvek szerint eldonti,
¢és legkésGbb az utolso tanitasi 6ran beirja az osztalynaploba.

A tanul6 iskolai teljesitményére, munkajara, magatartasara vonatkozd valamennyi adat és dokumentum keze-

1ése — ha jogszabaly nem tiltja — nyilvanos.
A pedagégusok és tanuldok kozosségei kozotti kapcsolattartas

A pedagogusok a tanérakon napi, ill. tanéran kiviil szakmai foglalkozasokon (pl. szakkdrdk, versenyre valod
felkészités, egyéni foglalkozasokon), kulturalis és sport programokon tartanak kapcsolatot a diakokkal. A tan-
orakon kiviili kulturalis programokon a pedagogustestiilet tagjai — az iskolavezetés vagy a diakkozosség kéré-
sére — segitenek a szervezésben és a feliigyeletben.

Didkonkormanyzattal valé kapcesolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a diak-
onkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytlések, évfolyamgyllések, diakkozgyiilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon
beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a diakénkor-
manyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytilésen részt vesz. A hataskorileg illeté-
kes intézményvezet6-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran)
a Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb tanulokat érinté intézke-
désekrdl, illetve tajékozodik a diakonkormanyzat munkdjarol. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili dsszehivasat kezdemé-
nyezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseléi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért felelds intéz-
ményvezetd-helyettes felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor
tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

Az intézmény sportkdre a testnevelési munkakozdsség vezetdjének iranyitdsaval mitkddik. Minden tanév
szeptemberében a sportkdr pedagdgus iranyitdja elterjeszti az intézményvezetonak a sportkdr éves program-
jat. Ebben megtervezik az éves feladatokat: mely sportagakban indulnak rendszeres edzések és versenyek. Az

iskolai sportkdr szervezeti és miitkddési szabalyzata kiilon dokumentumban talalhato.



3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezet6k kozotti munkamegosztas

3.1.1. Intézményvezet6

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel 0sszefliggo feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Az intézményvezet6t 5 napot meghalado akadalyoztatas esetén az 1. helyettes helyettesiti. A tovabb helyette-

sitési lanc: 2. helyettes. 5 munkanapon beliili akadalyoztatas esetén az intézményvezetd-helyettesek az ligyeleti

beosztas szerint helyettesitik a vezetdt.

Jogkore:

1.
2.

Gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott jogkoroket

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja

. Szabalyozza az iskolai szervezet mitkddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és moddjait, az iigyvitel rendjét és

ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek miiko-

dését

. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor
. Kérelem alapjan dont a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol

. Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének ellenérzési

médjat

Feladatai:

o Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

o Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartoval

o Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek mikodtetését

¢ Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol
o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

¢ Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét

¢ Biztositja az iskola mitkodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv, mun-

karend megvalositasat

o Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez

e Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok erdsitésé-

rol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitdsarol és fenntartasarol, a sajat,

valamint az iskola dolgozdinak tervszerli és folyamatos tovabbképzésérdl

o Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésérol, végrehajtasuk szakszerti meg-

szervezésérol és ellendrzésérol
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Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésérdl
Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését (érettségi vizsga) és ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasarol és mitkodésérol, a pedagogusok kezde-
ményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelGtestiileti dontések végrehajtasardl, a nevelo-
testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgytilés dsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol
Biztositja a Sziil6i Szervezet, a diakonkormanyzat és a diakkorok mitkddésének feltételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozoinak tevékeny-
ségét

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiintetésre javasolja a kiemel-
ked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokdzosség életét, a diakonkormanyzat érdek-
védelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisit és 0jit6 torek-
vések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a tanulok
csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rakat, tovabba 4llando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok admi-
nisztrativ tevékenységét

Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogadonapok, SZK-
értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat

Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezet képvisel6jével

Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)
Elkésziti az iskolai munkatervet

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/f6iskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teendoket, és megszervezi azokat

Tajekoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek

Szakmai teljesitési igazolast végez
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3.1.2.

Intézményvezeto-helyettes |.

Az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi intézményvezeto-helyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint szervezési

feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének. Altalanos intézményvezetd-helyettesi feladatai

mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar, a rendszergazda munkajat.

Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfonoki munkak6zosség

Az iskolai tanuléi fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint (szakmai teljesitési
igazolas)

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felelosségre vonasara

A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa
A rendszergazda iranyitasa

Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az intézmény-
vezetd helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztastt munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat
Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumok-
kal

Az osztalyfénokok szadmara oralatogatdsokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozo rendelkezéseket
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és gondoskodik an-
nak megvalositasarol

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkajat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagodgusok admi-

nisztrativ tevékenységét

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogadonapok stb.)

megszervezeésérol és lebonyolitasarol

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét

Segiti a nevelomunkénak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas, a szalagavato és egyéb rendezvények megszervezéséért és

lebonyolitasaért
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3.1.3.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, intézményvezetdi hatarozatok végrehajtasat
Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi
Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszolgaltatasrol
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és azt jelzi a fenntarté felé

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések, iskolaradio stb.)

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az intézmény-
vezet6t folyamatosan tajékoztatja

Intézményvezeto-helyettes I1.

Alapvet6 feladata az iskolaban folyd kdzismereti oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak a munkakozosségek:

fizika

foldrajz, bioldgia, kémia

idegen nyelv

magyar nyelv és irodalom, ének-zene, rajz, média, tanc és drama
matematika, informatika

testnevelés

torténelem

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

A gyakornoki rendszer mitkodtetése

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa
A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa

Az elektronikus naplé mitkddtetése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa
Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
Iranyitja a tantadrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak lebonyolitasaban
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Iranyitja a bejovo tanulok nyelvvalasztassal kapcsolatos igényeinek felmérését, a vendégtanulok tan-
rendjének Osszeallitasat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol
Koordinalja a tanfeliigyelettel és onértékeléssel kapcsolatos feladatokat és feliileti feltoltéseket
Elkésziti a KIR-statisztikat

Kezeli a KIR rendszert (tanul6i, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intézménytorzs ak-
tualizalasa, stb.)

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (érettségi elokészitok, szakkorok, csoportbeosztasok,
mindennapos testnevelés, szakkorok, munkakozosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcesolatos teenddk elvégzését
Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanulok
felvételi vizsgait

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést
Az elektronikus naploban helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek a tanévre megallapitott heti be-

osztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon

esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A

beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobdban és a portai hirdet6tablan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

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

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leve-
leket;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a kdzponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irat-

tarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;
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o Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

o Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az 1. intézményvezeto-
helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a 2. intézményvezet6-helyettes

3.4. A képviselet szabalyai

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

mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali intézke-
dést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyet-
tesitésrol szo616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

o tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal val¢ iigyintézés soran,

e az intézményt a fenntarto elott,

o intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

o nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai mun-
kakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsaban és mikodteté-
sében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

o munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézmény életérdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd
vagy annak megbizottja adhat.

3.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezeto-helyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az intézményvezetot tartos tavolléte esetén az 1. intézményvezetd-helyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos
tavolléte esetén a 2. intézményvezetd-helyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend
nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy felel6st, lehetdleg a munkak6zosség vezetok

koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az intézmény-
vezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6 tablan, valamint kozzé teszi az

iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.
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3.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd esetenként az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

o A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald vezet6i
feladatok.

o A munkavégzés ellendrzése

o Aziigyeletek ¢s a helyettesitések elrendelése.

o A vizsgak szervezése

o Az iskolai dokumentumok elkészitése

o A statisztikak elkészitése

o Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése

o A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

o A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

o A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa

® A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése

o A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és

ellendérzése
o Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére
o Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés
o Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa
e Személyi anyagok kezelése
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes korii beszamolasi kote-

lezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestulet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az intéz-
mény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, beleértve a pedagogus végzettségli, NOKS-0s
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakat is. Véleményezési és javaslattévo jogkdore kiterjed az iskola mii-
kodésével kapcesolatos valamennyi kérdésre.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagdogusok kiilon
megbizasainak elosztdsa soran.

Dontési jogkdre a kdvetkezokre terjed ki:
o A pedagogiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
o A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program elfogadasa.
o A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.
o A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.
o A tanul6k fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o A sajat feladatainak és jogainak atruh4zédsa
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikkddési szabalyzatat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a peda-
gbgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6zdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:
o az iskola munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok egyes munkakozdsségeket érintd részei-
nek elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e a tovabbképzési program elfogadasarol.
Az adott osztalyban tanitdo pedagdgusok kozossége (7-12. évfolyam) az osztalyfonodk irdnyitasaval félévente
értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat és tanulmanyi elémenetelét. A kezdd és befejezd évfolyamokon

sziikség esetén a beilleszkedést, ill. a beiskolazast elosegitd megbeszélést tart. Dont a tanulok magasabb év-

folyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol.

A neveldtestiilet tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgélasara és a fegyelmi eljaras eldzetes lefolytatasara sziikség
esetén tanuloi fegyelmi bizottsagot hozhat létre. A legalabb harom tagbdl 4ll6 bizottsag az elndkét sajat tagjai
koziil valasztja meg.
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A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet
tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezeto,
vagy az altala megbizott személy hivja 6ssze. NevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a nevel6testiilet tagjai
egyharmadanak kezdeményezésére is.

A nevelGtestiilet dontéséit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével, valamint
ha a testiilet titkos szavazasi forma mellett dont — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége
esetén az intézményvezeto szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt személy vezeti.
A jegyzOkonyvet az intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezeto és a nevelotestiilet jelenlévo tagjai koziil, a testiilet
altal megvalasztott két hitelesito irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakézosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb Ot tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkako6zosségek mitkddnek:
o fizika
o foldrajz, bioldgia, kémia
e idegen nyelv
e magyar nyelv és irodalom, ének-zene, vizualis kultira, média, tanc és drama
e matematika, informatika
o osztalyfonoki
o testnevelés

e torténelem

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és mddszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkako6zdsség legalabb 3 érte-
kezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy az intézményvezet6-helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

Egyiittmtkodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacio-
aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és
az intézmény vezetdjével.

A munkakozdsségek alapfeladatai:

e Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendr-
zésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
o Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel4-oktatdo munka szakmai szinvonalat, mindségét.

o Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb infor-
macidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak

egymassal és az intézmény vezetdjével.

o A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
belso ellenérzésében, a pedagdgusok értekelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok el-
latasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek tanu-
l6ink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjiak az osztalyozo, a kiilénbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

o Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget

e Az intézménybe keriilo, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente be-

szamol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd szakmai
vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
o Az osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alap-

elvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Munkako6zosség-vezetok

A munkako6zosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg a munkakozdsségi
tagok véleményének kikérésével. Amennyiben a munkakdzosség nem él valasztasi jogaval, az intézmény-
vezetd jeloli ki a munkak6zosség-vezetot.

Feladatai:
o Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves prog-
ramjat
e javaslatot tesz az iskola munkatervére
e irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felel a munkakozosség szakmai munkajaért,
o szaktargyi értekezleteket tart
o véleményezi a munkakozosség tagjainak tanmeneteit és Gsszehangolja azokat,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmaza-

sara, kitlintetésére.

o képviseli a munkakdzosség véleményét, gondoskodik az intézményvezetd és az intézményvezeto-

helyettesek dontéseinek, javaslatainak a munkako6zosséggel valé megismertetésérol
o azok végrehajtasarol munkako6zosségi szinten

e a félév ¢és a tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevé-

kenységérol a neveldtestiilet szamara,
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o javaslatot tesz a munkak6zosség szemléltetd és oktatasi segédeszkoz-allomanyanak fejlesztésére

e részt vesz az emelt szintll érettségi dolgozatok megtekintésének koordinalasaban

4.1.3. Szakszervezet

Az intézményben pedagogus szakszervezeti alapszervezet mitkkodik. Munkajukat a rajuk vonatkozo torvé-
nyi eléirasok keretei kozott végzik, sziikség esetén a érdekképviseleti szerepilknek megfeleden a jog-
szabalyokban meghatarozott iigyekben és formaban egyeztetnek az iskolavezetéssel és a neveldtestiilettel.

4.2. A tanulék kozosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoéran kiviili szabadidés tevékeny-
ségének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
o sajat miikkodésérol,
o a milkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
o hataskorei gyakorlasarol,
o egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikkddésével és a tanulokkal kap-
csolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e a hazirend elfogadésa elott

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezden kikéri az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

4.2.2. Az osztalykozosség

Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykozosség didkjai —a csoport-
bontasban tanitott 6rak kivételével — a tandrakat az 6rarend szerint kozosen latogatjak.
Az osztalykozosség — megvalasztja az osztaly diakbizottsagat és az osztaly titkarat — kiildottet delegal az intéz-

mény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

4.2.3. Az iskolai sportkor — Diaksport egyesiilet

Az iskolai sportkor feladatait —az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban mitkddé didksport
egyesiilet 1atja el. Feladata a tanulok napi testmozgasédval, a mindennapos testnevelés céljaival dsszefiiggd
feladatok elvégzésének segitése. Az egyesiileti foglalkozasokvégzett foglalkozasaibol heti két 6ra a minden-

napos testnevelés oraihoz beszamithato.
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A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkdr feleldsét az intézményvezetd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

A legalabb négy évfolyammal miikddo iskola biztositja az iskolai sportkoér mitkodését. Az iskolai sportkor
feladatait — az iskolaval ko6tott megallapodas alapjan — az iskolaban miik6d6 diaksport egyestilet is ellathatja.
Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint 1étrehozott
iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot perc biztosithatd. A sportkori foglalkozasokat
olyan szakedz6 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések
jegyzékérol szolo kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezé szakember is vezetheti, aki a
fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

4.3. Sziil6i kozosségek

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mukodését,
munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 Sziil6i Szervezet miikodik. A Szii-
161 Szervezet sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mitkodnek. A szervezet alapegységei az oszta-
lyok sziil6i kdzosségei. Kiildotteik az iskolai Sziildi Szervezetben képviselik az osztalyt.

A Sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozo tgyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl. A pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni. A sziil6i szervezet
véleményezési joggal élhet minden anyagi terhet jelentd feladat meghatarozasaban és a koltségtéritéses szol-
galtatasok kivalasztasaban.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a Sziiloi
Szervezet véleményét.
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5. AMUKODES RENDJE

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

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7:00-t61 17:00 6raig tart nyitva. Ettol valo eltérést
eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A tanitasi
szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani. A Deak utcai telephely 7:30-t61 14:30-ig tart nyitva, a Mozgas Haza 7.30-16.00 6ra k6z6tt van
nyitva.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miik6dési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
elsé elméleti ora kezdete 8.00 6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6Oraja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovet-
kez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezo tandra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a masodik intézményvezetd-helyettes altal kiala-
kitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 dra 45 perckor kezdo-
dik. Az tligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, miuzeum ¢és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén a masodik intézményvezet6-helyettes hata-
rozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6nall6 szabalyozasként hatarozza meg. A
hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara

nézve kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A pedagogusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az
iskola oérarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaido (32 ora) kozotti orakban ellatando feladatokat
az intézményvezetd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott. Az

ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus maga

jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és ordit a mindenkori cson-
getési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellato tanarnak az iigyelet

megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testnevel0 tanaroknak az 61t6zot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a tanorak
alatt az 0ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora megkezdése el6tt gon-
doskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hiany-
zasrol az ligyeletes vezet6t és a munkakdzosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujboli mun-
kaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az intéz-
ményvezetd allapitja meg.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak biztonsaga érdek-
¢ben szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jog-

viszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez0 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki éket. Az iskola helyiségeinek bérldi a
leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt
iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intéz-
mény teriiletén tartozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartdozkod-
hatnak.

o A tanitasi ordk latogatdsara az intézményvezetd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
ordk Iényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben, vagy
az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatémunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza.

Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDO-
KERETEI

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez.

Ezek az alabbiak:

o szakkorok, diakkorok foglalkozasai,

korrepetalas,
o ¢nekkari proba,
o a diaksportkor programjai és tomegsport,
e tanulmanyi és sportversenyek,
e konyvtarlatogatas,
e DOK programjai,
o kulturalis rendezvények,
e kirandulasok,
o tanfolyamok.
A fenti allandé foglalkozasok helyét és idejét minden évben az intézményvezetdség allapitja meg (az éves

lehetdségek fliggvényében) — terembeosztassal egyiitt — a titkarsag tartja nyilvan (az intézményvezetoség rog-
ziti a tanoran kivili foglalkozasok érarendjében).

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas. A
korrepetalast az intézményvezet6 altal megbizott pedagogus tartja.

Szakkoroket a munkakozosség-vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az intézmény-
vezetd bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latoga-
tottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd pedagogus felelds a szakkor miikodéséért. A szak-
koroket fel kell tiintetni az éves munkatervben, a mitkddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani
kell. A szakkorok mitkodésének ideje az szeptember 15. és majus 31. kozotti idoszak.

A tanulok ontevékeny diakkoroket (onképzokoroket) hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezé-
sét, mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok akti-
vitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo fel-
késziiltségli pedagogusok vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a mikodés fel-
tételeinek intézményi biztositasaval.

Iskolankban énekkar miikddik. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Az iskolai sportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul, ke-
retében sportcsoportok szervezhetok. Az ISK mint szervezeti forma 6nalld szabalyzat alapjan miikodik, az

iskola tanul6inak nytjt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A mindennapos testnevelés kotelezettségét az iskolai tomegsport keretében teljesitjiik, testneveld tanarok altal

vezetett szakkorok és edzések szervezésével.
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A szinjatsz6 kor a tanulok szinpadi eléadokészségének, mozgaskultirajanak fejlesztésére teremt sajatos lehe-
toséget. Az irodalomszeretetre is €pit, az egyéniség harmonikus kibontakozasat szolgalja. Vezet6je megbizott
pedagbgus.

Az iskola hagyomanyainak megfelelden tanuloink nagy szamban vesznek részt kiilonféle szaktargyi, miivelt-
ségi és sportversenyeken. A versenyek valfajai: hazi verseny, valamely mas iskola altal szervezett, megyei,
regionalis, orszagos, nemzetkozi verseny. Az iskola valamennyi versenyzési lehetdségrol tajékoztatja a tanu-
lokat, nevezésiiket a megfeleld helyre tovabbitja.

Az iskola szaktanarai segitséget nyujtanak a versenyekre vald felkésziiléshez. A tanulok versenyeredmé-
nyeikért az iskolaban jutalmat, dicséretet kaphatnak. A sikertelen szereplés miatt tanulot elmarasztalas, hatrany

nem érhet.

Versenyezni nem kivano tanul6t, arra kényszeriteni sem nyiltan, sem burkolt formaban nem szabad. A verse-
nyekre torténo jelentkezések rendjét a Hazirend szabalyozza.

A hit- és erkélestan oktatas iranti igényt beiratkozaskor felmérjiik és 7-8. évfolyamon annak ismeretében meg-

szervezzik.

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat meg-
felel6 szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az in-
tézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez
igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az intézményvezet6 az adott tanévet megel6z6en majus 15-ig
hirdeti meg a heti idobeosztassal és a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 14.
A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet( tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargy-
felosztasban erre a célra rendelkezésre 4ll6 orakeret felhasznaldsardl az intézményvezetd dont a
munkakozosség-vezetdk és az intézményvezetd-helyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tal sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiillonb6z6
sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklodésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozds tevékenységiik megszervezésére didkkoroket
hozhatnak létre. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és
egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A didkkdér minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditasukhoz intézményvezetdi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodé didkkorok fajtait a hazirend
tartalmazza. A diakkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szak-
értok segithetik. Valamennyi diakkor képviseldt delegalhat a Didkdnkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket a
nevelési intézményvezetd-helyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités céljabol. A fel-
készitend6 tanulok kivalasztasa a szaktandrok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények

alapjan torténik.
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7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal végre-
hajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egylittmitkddnek az
ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkajanak
ellen6rzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény
ellen6rzésében és értékelésében.

7.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

A fenntartd: Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont 8800 Nagykanizsa, Vécsey u.6. (és a Keszthelyi Iroda: 8360
Keszthely, Deak F. u. 23.)

Amennyiben az osztalyban tanité pedagogusok és a gyermekvédelmi felelds egybehangzo véleménye alapjan
valamely tanuldt veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem lehet megsziintetni, vagy ha a gyermek-
kozosség, illetve a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitségkérés céljabol a gyermekjoléti szol-
galattal (illetve az oktatasiigyi kdzvetit6i szolgalattal, ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a csaladsegitd szol-
galattal), az egészségiigyi szolgaltatast biztositd szolgaltatoval (gimnaziumi gyermekorvosi ellato, sziikség
esetén Keszthelyi Varosi Korhdz) fel kell venni a kapcsolatot.

A fentieken kiviil az iskola kapcsolatot tart:

¢ az iskolahoz rendelt egészségiigyi szolgaltatdval (iskolaorvosok, védéndk),
e a gyermekjoléti szolgalattal,
o azokkal a gimnaziumokkal, amelyek hozzank hasonl6an specidlis matematika tagozatot miikddtetnek,

o a tehetséggondozo kozépiskola program keretében az iskolaval egyiittmiikddési megallapodast kotott
altalanos iskolakkal,

e a Keszthely Varos Onkormanyzataval

e a Vajda Janos Oregdiakok Egyesiiletével

o a felsdoktatasi intézményekkel,

o egyéb oktatasi, kulturalis, tudomanyos intézményekkel,

o aziskolaval didkcsere-kapcsolatban 1évo, illetve kiilonb6z6 nemzetkozi projektek keretében az iskolaval

vagy annak egyes pedagogusaival egyiitt dolgozo kiilfoldi iskolakkal.

Az iskolanak sajat kollégiuma nincs. A kollégiumi elhelyezést kérd tanulokat a Zalaegerszegi SZC Keszthelyi
Vendéglaté Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiumaban helyezziik el. Az iskola folyamatos kap-
csolatot tart fenn a kollégiummal.
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Az iskola teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz két6do szervezet nem mitkddhet. Az iskolaban
a tanulo-feliigyeleti idében parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célil tevékenység nem
folytathato.

Az intézményben felndttoktatas nincs.

7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A Pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért
az 2. intézményvezetd-helyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kap-
csolatot a szakértGi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérje-
nek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szol-
galtatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgal-
tatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald

részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezeté-helyettes tartja. Feladata, hogy meg-
elozze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztaly-
fonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolga-
latokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszé-
1éseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapesolat célja a nemzeti koznevelési térvényben eldirt,
évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgéltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és le-
bonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az 2. intézményvezetd-helyettes felelds
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a neveld-
testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a

pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezetd
dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyféndkok
az Unnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
e Tanévnyitd
o Oktober 23. (Megemlékezés az 1956-os forradalom és szabadsagharcrol)
e Szalagavato
e Karacsonyi miisor
e Marcius 15. (Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabadsagharcrol
e Ballagas
e junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)
e Tanévzaro

e Az iskola 6tévenként évfordulos linnepséget rendez és évkonyvet ad ki az aktualis 6téves idészak erde-
ményeinek és eseményeinek bemutatisara

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

e oktdber 6: Megemlékezés az aradi vértanukrol

e februar 25: Megemlékezés a kommunista diktatara aldozatair6l
Az iskola tovabbi hagyomanyos rendezvényei:

¢ Vajda Napok

e Mihaly Napi Vasar

e Laky Demeter Emlékverseny

o Newton Kupa

o Kunc Adolf Természettudomanyos Verseny

o Komplex Természettudomanyos Verseny

e Nyilt nap

e Christmas Celebration

o Iskolai karacsonyi linnepség
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Sziil6-pedagdgus bal

Diakbal

Részvétel a Rakoczi Szovetség marcius 15-1 és junius 4-1 didkutaztatasi palyazatain a hataron tali terii-
lekre

Zold Hét

Idegen Nyelvi Hét

Torténelem Kiseldéadas Konferencia
Részvétel a Helikoni Unnepségeken
Sportnap

Tudomanyos Nap

Filharmoniai koncertek
Szinhazlatogatasok

Erdélyi cserekapcsolat

Boppardi cserekapcsolat
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védé, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi lehetdség beiktatasaval tor-
ténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek
az egészség meglOrzEéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiro rendelkezések betartasaért. A tanulok egészsé-
gének megorzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban

részt vesz az iskolaorvos €s a védono.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi elbirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
¢és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napldban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevo tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni,
melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfondki orajan a tanulokat altalanos baleset-megel6zési, munka-
¢s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiil6n balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munka-
végzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és tiizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelési 6ran,
szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gyiriit, karkotét, nyaklancot, piercinget stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrodl a sziilot eldzetesen tajékoztatni kell és a tanulo feliigyeletérdl az oda-

¢s visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elosegiteni, az ehhez sziikséges elsosegélynyujtoé ladak laboratériumokban, az elsdsegélynyjtod helyen, az
orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti
az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az intézmény-

vezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett,
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elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
intézményvezetd-helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-K,
videok, pendrajvok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a peda-
gogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak meg-
feleloen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérol a bevitel
¢és engedélyezés elétt az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig allamilag finanszirozott balesetbiztositassal
rendelkeznek.

9.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyf6nok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztato soran szolni kell az iskola kézvetlen kdrnyékének kdzlekedési rendjérél, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak 29 tanarainak, ame-
lyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biolo-
gia, informatika/digitalis kultra, testnevelés, technika és életvitel. Az oktatas megtorténtét az e-naploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és sza-
balyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismerte-
tésen jelen nem 1évo tanulok szamdara potldlag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett haszndlhatjak. Kiilon balesetvédelmi, munka-
védelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriil-
mények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni. A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

Az a pedagdgus, aki nem jelenti az intézményvezetdnek vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi felada-
tokat ellatod személynek az ordjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokdnyvezését, nyil-
vantartdsat és a kormanyhivatalnak térténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi
felelos végzi.

A pedagbdgusok és az intézmény alkalmazottai szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizdsa az intézmény
vezetdjének feladata. A tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az mun-
kavallalok alairasukkal igazoljak. A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jel-
legli eszkdzoket csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézmény-
vezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat.
A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozés nélkiil
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hasznalhatok. Az iskola tanuldi az intézmény teriiletén nem hasznalhatjak az altaluk hozott elektromos esz-
kozoket.

9.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét négy napjan pedig védoné rendel. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon
beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanu-
lokat és a sziiloket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon val6 részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg
kételesek a potlasrol gondoskodni.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kovetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe
tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az iskola kiiiritése, ame-
lyet az intézményvezetd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil,
a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
A kiiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A ki-
iirités utan az épiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy
iigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés valosagtartalmanak vizs-
galata nélkiil kdoteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik
nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az 4ltalanos szabaly az, hogy a kitirités idopontjatol szamitott harom 6ra mualva
a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomods ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas modjarol.

Rendkiviili események kozé tartozik:

e biincselekmény, vagy annak megalapozott gyanija,

o személyi sériiléssel, illetve orvosi vagy mentdszolgalati beavatkozassal jard baleset — fliggetlentil attol,

hogy az a kdznevelési intézmény teriiletén kovetkezik be, vagy sem,
e jelentds anyagi karral jaro esemény,

o foglalkoztatott altal elkdvetett olyan sulyos kotelességszegés, mulasztas, amely a didkok érdekeinek

sérelmére torténik,

e természeti csapas, katasztrofahelyzet,
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o minden egyéb rendkiviili esemény, amely a feladatellatast befolyasolja, és a kozvélemény érdeklodésére
szamot tarthat

Az intézményvezetd a rendkiviili eseményekrdl haladéktalanul tajékoztatja a fenntartot e-mail formajaban,

az intézmény pontos adataival (név, OM, cim), minden lényeges adat megnevezésével.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktaté munka atfogo ellendr-
z¢se, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.

A belso ellendrzés célkitiizései, elvarasai a kovetkezok:

o Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a bels6 rendet,
a tulajdon védelmét.

e Tamogassa a jo kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben mutasson ra az intézmény miikkodésében
felmeriil6 meglapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossa-
gokra is.

o Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.
o Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.
o Biztositsa az iskolai munka hatékonysaganak objektiv megitélését, és mutasson ra a fejlesztés lehetséges
Utjaira
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds. Az el-
lendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellendrzést végez az
iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intézményvezeto-helyettesek és a munka-

koz0sség vezetdk, esetenként ezzel megbizott pedagdgusok, valamint a szakértok, felkérés megbizas alapjan.
Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

o A tanitasi orak. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek, a munkakozosség
vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

o A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkakézosség
vezetdjének iskola vezetdsége eldtti beszamoltatdsaval torténik.

o A tanitasi 6rak kezdésének €s befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi, az
intézményvezetd alkalomszertien.

o Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az intéz-
ményvezetd-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beira-
sat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak tertile-
teit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezeto és helyettesei ellendrzik.

¢ Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a szak-

mai munkak6zosség és a sziil6i kdzosseg is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzosség-vezetdvel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, pot-
lasara vonatkozé hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az ellenérzésrol készitett irasos Osszefoglalot
az ellendérzott személyekkel véleményeztetni kell. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére neveld-

testiileti, vagy munkako6zosségi értekezleten kertil sor.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és / vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

o Az intézményvezeto;
o Az intézményvezet6-helyettes I.;
o Az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;

e A szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezoje ko-
teles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsdéfoki fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarodl az intézményvezeté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formaja-
ban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a
szil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeléz6 egyez-
tetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizottsag elndke
ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak megindi-
tasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van arrol
a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanisitott tanuldt (kiskoru tanulod
esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, (kiskoru tanul6 esetén a sziild) az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a tanulonal a fegyelmi jogkor gyakor-

16ja az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantisitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban irdsban meg-
allapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat
a kotelességszegd tanuld osztalykozosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-
hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyezteto eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az intéz-
ményvezeté kézremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kdzvetitdje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére

Az egyeztetO eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetl eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet6ség szerint, 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztets eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanul6 osztalykozos-
ségében kizarodlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy
elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

o Az egyeztetl eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fe-
gyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot
a sziil6 gyakorolja.

o A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
o a tanuldbalesetek elektronikus Giton torténd bejelentése,
o a KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok,
o az clektronikus naplo,
o A didkigazolvany és a pedagdgus igazolvany helyett kiadott igazolvany

2. Elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

”or

12.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisag-
gal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapil nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az intézményvezetd vagy megbizottja eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irat-
tari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények meg-
tartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Gton toérténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és taro-
lasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a a KRETA e-napl szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal az intézményvezet6-helyettes ellendrzi az adott hdnapban megtartott orak, helyet-
tesitések, stb. szamarol készitett kimutatast.

o A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola korbélyegzdjével
¢s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuli zaradékokat. Ezt az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleloen kell tarolni

e A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairdsaval és az
intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni, az adathordozot az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumo-
kon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az intézmény intézmény-

vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az

intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasz-
nald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —az in-
tézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo személyesen felel.
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13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilo, valamint az iskola alkalmazot-
tai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” menii pont
alatt.

A Pedagobgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt,
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola intézmény-
vezet6jétol és a nevelési-oktatasi intézményvezeto-helyettestol, el6zetesen egyeztetett idépontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanulo tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruhaz-
hatja az iskolara.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év augusztus ho 28. napjan a nevelotestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabélyzat hatdlybalépésével az el6z6 SZMSZ érvényét

veszti.

15.2. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabdalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata Q‘??’O év...0%........ h6 . ZH.. napjén
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkénkorményzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Kiﬁ*ﬂﬁla ...... ; %’M) év. 9% ... hénapyr.‘i.-. nap

srisrershedatnsaaaiionecrsatesasearanranaeses . siieeestesesescssiasisrassrsasertsosrsecasses

Diakonkormanyzatot patronald tanar Diakonkorményzat elnke

(Mellekelve a véleményezésrol késziilt jegyzOkdnyvi kivonat.)
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napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogét jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabélyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Kﬂ&ﬂ*‘ﬁﬁﬁ ...... ; ‘Q"’w év .......0%...... hénap 2. nap

sziildi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

értekezletén elfogadta.

...........................................

72 7))
Voo 4LAL4

L j’
hitelesit0 nevel6testiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrodl késziilt jegyzOkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkod szavazdk szama és aranya; keltezés; a jegyzokdnyv-
vezet® €s a hitelesitok alairdsa.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairo6l,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tantsito szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol modositasarol
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelménye-
irél

326/213. (VIIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jog-
allasarol szold 1992. évi XXXIIIL. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok jut-
tatasairol és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kételezGen nyujtando szolgal-
tatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intéz-
mények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

A KESZTHELYI VAJDA JANOS GIMNAZIUM KONYVTARANAK

MUKODESI SZABALYZATA

(2018. januar 01.)

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intéz-
mények névhasznalatarol

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozo adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa. (2/1. sz. melléklet)
A konyvtar gyiijtokori szabalyzata (2/3. sz melléklet)

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat, a konyvtari allomany feltarasat.(2/4. sz. melléklet)
A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait. (2/2. sz. melléklet)

Konyvtarhasznalati szabalyzat (2/4. sz melléklet)

Tankonyvtari és tartd tankonyvek szabalyzata (2/5. sz. melléklet)

A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium Konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabalyzata (2/6. sz. mellék-
let)

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Elnevezése: Keszthelyi Vajda Janos Gimndzium Konyvtara
Cime: 8360 Keszthely, Fo tér 9.
Létesitésének ideje: 1772.

Elhelyezése: III. emelet 24. terem

Alapteriilete: 130 nm

Hasznaldi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium szervezetében mitkodik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a
Nagykanizsai Tankertileti K6zpont mint fenntarté gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialaki-
tasaért az iskola és a fenntarto kdzosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezet6je iranyitja és ellendrzi a nevelétestiilet és a diakko-
zosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyiijteményre épiil6 szolgaltatasaival az
iskola neveld-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv
kozremitkodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesz-
tését, a tanulok 6nalld ismeretszerzo képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagogiai szakiro-
dalmi és informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szol-
galtatasait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, allomanya, gazdalkodasa (2/1. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtar a kozépiskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fej-
leszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere ttjan a gylijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a koltségvetésben elore
megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntarté gondoskodik a napi miikkodéshez sziiksé-
ges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése
az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a konyvtaros tanar feladta. Hozzajarulasa nélkil a gytijte-
ménybe dokumentum nem vaséarolhato. A konyvtaros tanar az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az
intézményvezetd, a nevelotestiilet, a didkkdzosségek javaslatait, és az iskola konyvtari kornyezetének alloma-
nyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtar a IIl. emelet 24. termében 130 négyzetméteren talalhatd. A konyvtari allomény 4 elkiilonitett,
rendszerezett, konyvtari foglalkozasoknak is helyet ad6 egységbdl all.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd dllomany. Raktari rendjiik: szépiroda-
lom betiirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil bettirendben.

o Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként folydszamos

elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkez6, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil allo-

manyba kell venni.

Nyilvantartas formai: Csoportos leltarkdnyv, Szirén integralt rendszeren valo feldolgozas
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A konyvtari allomany ellenorzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tar-
talmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi moédokon potolhatja:

o a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
o a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével

e a konyvtar gylijtékorébe tartoz6 (hasonld tartalmui és értékil) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

o raktari katalogus

o alapkatalogus: betlirendes leiras katalogus
o csoportképzéses szakkataldgus.

e Szirén online kataldogus

o Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai (2/2. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaldinak kore:

e az iskola tanuldi

o az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskoldval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkdzi kdlesonzés utjan vehetik
igénybe az iskolai kdnyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart
hasznalok korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagdgus a munkéjahoz sziiksé-
ges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat igényiik és a kdnyvtar lehet6ségei
szerint, valamint az informatikai eszkozoket. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya
egyéni €és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté6 dokumentumok kivételével a
kolcsonzését. Tajékoztato szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz sziik-
séges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6
versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez. Kozre-
mikddik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiilo tanitasi orak kialakitasaban,
elokészitésében. A tanuloi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyv-
tari kolcsonzés keretében a sajat gyiijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téri-
tése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonlo kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul el-
latja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, szakmai

rendjérol.
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Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat és iskolaval tor-
ténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével osszefliggo rész-
letes szabalyokat a 5.. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkddési szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasban, szervezeti felépitésé-
ben, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A konyvtar gyiijtokori szabalyzata (2/3. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast a neveldtestiilet véleményének
kikérésével az iskola intézményvezet6jénak jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az
ellatand6 tanuldk, tanarok szamat. 14. osztalyban évfolyamonként egy osztaly hat osztalyos képzésben, egy
osztaly matematika —biologia és egy osztaly nyelvi tagozaton tanul, igy kozel 460 diak 44 pedagdgus és 10
gimnaziumi dolgozo6 hasznalhatja a konyvtarat.
Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az allo-
many f6 gyljtékorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkdnyveket, a helyi
tantervekben meghatarozott kételez6 olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit vagy
ahhoz kapcsolddo ismeretk6z16 és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolodd szakirodalmat, tanitas-
tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellék gytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutato
ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanuldk és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai konyv-
tar gytijtokore formai oldalrél:

e {rasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv,

¢ Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

e Egyéb informaciohordozok.

A beszerzés forrasai:
o Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandek, csere utjan gyarapszik.

o Nem keriilhetnek az allomanyba a gylijtékorbe nem tartozé dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gytjteni a helyi tantervekben meghatarozott kdtelezd é€s ajanlott irodalmat, munkaltato
eszkozként hasznalatos milveket.
e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatéssal
kell gytjteni.
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o Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhaté tudomanyteriiletek en-
ciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szereplo irok, koltok valogatott miivei, antologiak, gytjte-
ményes kotetek, és az iskolaban tanulhato szakmak szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

o Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszintii irodalmat gyiijti.

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyujtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos és kozépiskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl0 szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erds valogatassal.

Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten valogatva gyijti
Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten valogatva gytijti

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi alapszinten: valogatva gyjti

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaldi kozépszinten valogatva gyljti

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato alap- és ko-
zépszintl szakiranyu segédkonyvek alapszinten valogatva gytjt.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutaté alap- és ko-
zépszintl szakirdnyt segédkonyvek kozépszinten A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzép-
szintli torténeti 0sszefoglaloi alapszinten valogatva gytjti.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretk6z16 irodalom alapszinten: valogatva. gytjti.
Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom kézépszinten valogatva gytijti
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom valogatva gytjti.

Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankonyvei teljességgel gytijti

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel gyljti.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato segédletek (szotarak, idegennyelvii irodalom) kdzépszinten va-
logatva gytjti.

Helytorténeti mitvek: valogatva gytjti

Pedagogiai gyijtemény
Az iskolai kdnyvtar gylijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az drakra valo felkésziilést segitd peda-
gbgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a

pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal
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kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszicholodgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
o Valogatva gyiijtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedoi kataldgusok;
a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érint6 jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
o Teljességgel gyiijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai konyvtarak-
kal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gyiijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az {ligyvitel korébe tartozo legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Audiovizualis gytijtemény
A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhatd oktatd, illetve ismeretterjesztd dokumentumok beszer-
zése fokozottan ajanlott.

Konyvtarhasznalati szabalyzat (2/4. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari
tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok hasznalhat-
jak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kdlcsondzheto 4 hétre. A kdlesonzési id6 egyszer meg-
hosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, nem nyomtatott do-
kumentumok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a pedagdgusok, tanulok egy tanitasi orara kikolesondzhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt koteles
rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utan maximum 15 nappal

irasos formaban- bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idoben lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati 6rak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a szak-

tanarokkal egylitt vesznek részt.
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkéhoz sziikséges irodalom kutatdsaban.
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A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrol. A kolesonzésben 1évo miiveket az olvaso eldjegyeztet-
heti.

A sajat gyljtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére a kdnyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel
elégitheti ki. A felmertil6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején ve-
szik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felelosséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzheto.

Ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik, kifo-
gastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori beszer-
zési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal
egyenértékli dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezet6-helyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve. dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt ellen-

Orizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium konyvtaranak tankonyvtari és tartos
tankonyveinek szabalyzata (2/5. sz. melléklet)

A diakok a tanulmanyik befejezése utan (érettségi vizsga) kotelesek a korabbi években felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankdnyv mitkodési sza-
balyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatan-
konyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tartés tankonyvként kezelendok.

Karteériteés
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbi-

akban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakadéan elvarhat6 a tanulétol,
hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulményai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolecsondz, a tanulo, illetve a kis-
kort tanul¢ sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdlasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
¢ ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az intéz-

ményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelso év végeén a tankonyv aranak 75 %-at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
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e a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

A tankdnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benytjtott kérelem elbiralasa az
intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, fel-
adatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium konyvtaranak katalogus-szerkesztési
szabalyzata (2/6. sz. melléklet)

1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
o raktari jelzetet,
o a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
o ETO szakjelzeteket,

o targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az

adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdonyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek
elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
o kiadas sorszdma, mindsége
o megjelenési hely : kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+tmellékletek : illusztracio ; méret
o Megjegyzések
e kotés : ar
e ISBN-szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét. A besorolasi adatok megvalasztasat

szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel
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1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkéze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-szamokkal, a
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentu-
mokon is.

1.4. Az iskolai konyvtar katalégusai

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan, a cédulakatalogust nem gyarapitjuk.
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1.

Név:

3. sz. melléklet

ADOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASANAK MINTAJA

Tanar (szaktanar, osztalyfonok, tanuloszobai foglalkozast tarté pedagogus,

szakmai munkakozosség-vezetdo) munkakori leirasa

Munkakor: tanar

Heti munkaidé: 40 6ra (heti kotott munkaidd: 32 ora)

Munkavégzés helyszine:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettesek:

intézményvezetd/tagintézményvezetok
intézményvezet6-helyettesek

szakmai munkak6zdsség-vezetd

I. A szaktanar Kotelezettségei és feladatai:

A tanulok életkorahoz igazodd modszerekkel vald képzése, szakszer(i és hatékony oktatasa és nevelése,
a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a kdvetelményeket és
az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitasi orakra €s tanaran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil; az irasbeliség a kezdd neve-
16knél kotelezd.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala és érdekes
foglalkozéasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az is-
mereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifeje-
zésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

A taneszkdzoket a munkak6zosség vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol
azokkal.

Az altala atvett eszkozoket meg6rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii, sze-
mélyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez.

A felméré és témazaro dolgozatok iddpontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelést (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésobb két héten beliil kijavitja.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként min-

den fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).
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o Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és a
szobeli szamonkeérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

o Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrol. Személyisége, modora hangneme, megnyil-
vanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

o FelelGsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, tigyeletet. A vezetdk utasitisa szerint he-
lyettesit.

o Az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és megvalosita-
saban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

o Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allandoan gyarapitja, az 0j tudomanyos eredményeket megismerti,
a szakmoddszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd érakat tart és dokumen-
talva hospital tanitasi orakon.

o Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagodgiai program modo-
sitasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

o Tandraja elott 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idGben, elore értesiti az intézmény-
vezetot és gondoskodik, arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesito neveld rendelkezésére alljon.

o Kozremikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

o A szaktargyaban kimagaslo teljesitményi tanulokat felkésziti és kiséri dket tanulmanyi és kulturalis ver-
senyekre, vetélkeddkre.

o Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogaddorakon, hetente egy fogadoorat is tart. A sziiloket tajékoztatja
tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyilittmiikodik a sziilokkel,
sziikség szerint latogatja a raszorulo tanuldokat.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

II. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonokok kivalasztasa, megbizasa:

Az osztalyfonokaot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfonoki megbizas elsésorban annak adhato, aki
e az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd f6foglalkozast pedagégusa

o legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

Osztalyfonokségre a tantestiilet barmelyik tagja palyazhat. A kovetkezd tanévtdl esedékes osztalyfonokségre
februar 1-jéig lehet palyazni irdsban az iskola intézményvezetdjénél. A palyazatokrdl — az Intézményvezetd-
tanacs €s az Osztalyféndki Munkakozdsség véleményezése utdn — az intézményegység-vezetd dont. Osztaly-
fonoki megbizast lehetdség szerint az erre palyazoknak kell adni. Kelld 1étszamu jelentkezd hianyaban, vagy
abban az esetben, ha az iskolavezetés nem tartja alkalmasnak a palydz6 személyt a teenddk ellatasara, az in-
tézményegység-vezetd felkérheti, vagy kijeldlheti a testiilet barmely tagjat az osztalyfénokségre, de dontését
a neveldtestiilet elott indokolnia kell. Az osztalyfénoki megbizas altaldban négy évre szo6l. Az elso év befeje-
z¢éséig a megbizas — irasbeli indoklassal — kdlcsondsen megsziintethetd. A masodik évtol a megbizast mindkét
részrol csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy az osztalyféno-

kok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat tanitsanak, amelyre képesitésiik van.

Osztalyfénok feladatai:

A didkdnkormanyzattal és a sziilokkel kozosen Osszeallitja, elkésziti az osztaly éves programjat.
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A didkonkormanyzat tAmogatasa, tanacsadas.

e Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
megvalasztasaban, ismerteti a megvalasztott didkvezetokkel szemben kapcsolatos elvarasait és az iskolai
Diakonkormanyzat miitkddési szabalyzatat.

o Az osztaly elétt legalabb havonta egyszer, de lehetSleg minden DOK iilés utdn beszamoltatja a didkon-
kormanyzati képviseloket.

o Havonta egyszer az osztaly didkonkormanyzati képviseldivel egyiitt attekinti az osztaly helyzetét, az osz-
talyra haruld iskolai szintii teenddket.

o Részt vesz az évenkénti diakkdzgytilésen, illetve problémafeltard napon.

Felmérések

o Négy éves osztalyféndki munka alatt legalabb kétszer (masodik év, illetve negyedik év elejére javasolt)
szociometriai felmérést végez az osztaly kdzosségi szerkezetének megismerése céljabol.

o az iskolavezetés altal jovahagyott felmérések osztalyszintii lebonyolitasat, dsszesitését elvégzi, elvégez-
teti (egy tanévben, egy osztalyban maximum két "kiils6" felmérés végezhetd).

A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése

o Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a kdvetkez6 szempontok alapjan:

az 5. évfolyamon az osztaly teljesitményének Gsszevetése az altalanos iskolai alsos eredményekkel,
a 3-4. és 6-7. évfolyamon az osztaly teljesitményének Osszevetése az osztaly korabbi eredményeivel,
a 8. évfolyamon az eredmények értékelése a palya, illetve a tovabbtanulas tiikrében,

minden évfolyamon beszamol a hianyzasok mértékérol,

minden évfolyamon beszamol az osztaly k6zosségi munkajarol,

minden évfolyamon beszamol a kimagasldan, illetve a gyengén teljesito tanulokrol,

o O O O O O O

egyéb, az iskolavezetdség altal elére megadott szempontok alapjan

e Evkozben — sziikség esetén — él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetdségével.

o Legkésobb félév, illetve év vége eldtt 30 nappal az ellenérzd utjan értesiti az elégtelen osztalyzatra allo
tanulok sziileit.

¢ A tanul¢6 igazolatlan hianyzas esetén a jogszabdlynak megfelelGen jar el, értesiti a tanuld sziileit, illetve
az illetékes szerveket.

e Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a sziilokkel az osztaly tanulmanyi
helyzetét, magatartasat és a kozosség fejlodését.

Az osztaly magatartdsanak, szorgalmanak, az osztaly k6zosségi életének figyelemmel kisérése:

o Az osztallyal és az osztalyban tanit6 tanarokkal torténd megbeszélés utan javaslatot tesz a félévi és az év
végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

e Ev elején az elsd osztalyfénoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivia a figyelmet az eset-
leges valtozasokra. Folyamatosan iigyel a hazirendben foglaltak betartdsara, kiilondsen a késésekre és a
hianyzasokra.

Az osztalyfénoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teenddk:

o Osszeallitja és elkésziti az osztalyfonoki orak tervezett tematikajat.

o A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfénoki ordkon.

e Havonta ismerteti az intézmény éves munkatervében foglalt aktualis feladatokat a tanulokkal.
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o Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet hatarozatairol.

Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kot6do tevékenységek:

o Az osztaly programtervezetében kiilon hangsulyt helyez a hagyomanyos eseményeken valo részvételre.

e Az iskola hagyomanyos rendezvényeit és iinnepségeit nevelési alkalmaknak tekinti. Az éves munkaterv
alapjan szervezési, ill. feliigyeleti munkat lat el. (tanévnyito, farsang, gyermeknap, karacsonyi rendez-
vény, ballagas, tanévzaro, Anyak Napja stb.).

Megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az osztalykiranduldsokat.

e Ev elején az osztalyaval egyiitt atveszi az osztalytermet és a leltarilag az osztalyban tarolt berendezéseket.
Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat, il-
letve intézkedik azok megjavitasardl, javittatasarol.

Adminisztraciés, dokumentacios tevékenység

o Ellen6rzék havonkénti figyelemmel kisérése.
o A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.
o Félévi értesitdk, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.
o A potvizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
o Anyakonyvek kitoltése és vezetése.
o Gondoskodik arrol, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagdgiai program, hazirend, az
éves munkaterv, az DOK szabélyzata) mind a tanulok, mind a sziilék megismerhessék.
e Ertesiti a sziilét a tanév elején a gyermek és ifjusagvédelmi felelés személyérél és elérhetéségének mod-
jaroél
o Osztalynaplo kitoltése, vezetésének ellendrzése, kiemelten:
o Az osztalyban tanit6 tanarok nevét pontosan, olvashatoan bejegyzi.
o Az ilésrendet (ceruzaval) felfekteteti, naprakészen vezeti.

o Név szerint kimutatas készit a nyelvi-, szakkori csoportokrol, napkozis elhelyezésrdl, illetve a fel-
mentett tanuldkrol stb.

o A haladési részben a tanitasi heteket és napokat szdmozza, a datumot és hetesek nevét beirja.
o Orarend szerinti tantargybeirast egy hétre el6re beirja.

o Napi hianyzasokat ellendrzi, legkésobb 3 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint intézkedéseket
eszkozol a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

o A havi hianyzasokat a kdvetkez6 honap 5. napjaig Osszesiti.

o A szaktanari drabeirast és a tanuldi hianyzasok vezetését hetente, kollégaival a hidnyokat potoltatja;
(Sziikség esetén sikertelen probalkozasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek!)

o A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzitd tartalmas €s helyes informacidkat add bejegyzéseket
tesz.

o Figyelemmel kiséri az osztalyozo naplo érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés kovetelmé-
nyére.

o A tanuldk személyi adatait kitolti, az aktudlis valtozasokat atvezeti.

o A statisztika év eleji és év végi Osszesitését hataridore elvégzi.

Szilokkel vald kapcsolattartas

e Az osztalyok sziildi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast. Az 01j osztalykdzosségek
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szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi pedagogust.
Az iskola tanévenként kett6 sziiloi értekezletet és kettd fogadoorat tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfénok és a sziiléi munkakozosség elndke hivhat 6ssze — a felmeriil problémak megoldasara.

Osztalyfénok ifjusagvédelemmel kapcsolatos konkrét feladatai:

a tevékenységre felkésziilés,

¢év eleji adatgy(ijtés, helyzetvizsgalat,

a veszélyeztetettség megsziintetéséhez, eljarasi algoritmusokra javaslattétel,

pedagodgiai eljarasok, modszerek, eszkozok alkalmazasaval torekvés a veszélyeztetettség megsziinteté-
sére,

javaslattétel segélyezésre,

fokozott torddés a problémas tanuldkkal

Megjegyzés:

Az osztalyfénok feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezeto vagy az iskolavezetés al-

tal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre szol6 feladatokkal. A kiegészitést legkésobb au-
gusztus 31-ig az osztalyfénokkel ismertetni kell.

II1. A szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy

A munkako6zosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott munkaprogram végre-
hajtasat iranyitsa.

A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertari, konyvtari allomany fej-
lesztését célzo dontések eldkészitésében.

A munkakozosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tavlati koncepciojat, amelyben meghata-
rozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fej-
lesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Segitse a tavollévo kollegak szakszer(i helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egylittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsanak eredményességét.
Munkakozosségi foglalkozasokat szervezzen, iranyitsa a munkakozosségi megbeszéléseket, s a levont
kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.

A munkako6zdsség mindegyik tagjat minden tanévben legaldbb egyszer a tanitasi 6rajan meglatogassa és
kezdeményezze a munkakozosség tagjai kozotti kolesonds oralatogatisokat, tapasztalatcseréket.
Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.

Szakmai szempontbol ellendrizze a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit.

Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo tanitok, tanarok munkdjanak
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott kdrben a tanulmanyi versenyek szaktar-
gyi rendezvények irdnyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a felzarkoztato-, a tehetséggondozo foglalkoza-
sok szervezését, a tanari tovabbképzések gondozasat, a tantervek korszeriisitését, a leltarak, nyilvantarta-
sok ellenOrzését is).

Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérdl és a munkakdzosség éves mun-
kajarol.
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IV. A tanulészobai nevelotanar kotelezettségei és feladatai:

A tanul6szobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi tervet készit.
Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést — 5-8. évfolyamon: 14%° — 15%-ig terjed6 idépontban
Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg a le-
hetdségekhez mérten.

A szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja elére meghatarozott id6-
pontokban.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a tan-
teremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon. Ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal kulturalis,
sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A tanulészobai foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen — csoportosan
elkiséri és elbucstztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezet6tol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol. Az altala atvett eszk6zoket megorzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Rendszeresen egyiittmiikodik a csoportot tanitdo pedagdgusokkal.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziil6i értekezletén.

KoételezOen részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idén kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason, értekezleten — részt
VESZ.

A neveldi hazirend megtartisa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhet6 ellene.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Napi feladatai

Vezeti a csoportnaplot.

Jelzi a hidnyz6 tanulokat.

Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkez6 és tdvolmarado 1étszamot.
Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

Heti feladatai

Hetente Gsszesiti a hianyzo és jelenlévo tanulokat.
A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt, akkor tovabbviszi a

kovetkez6 hétre.

Havi feladatai

Havonta 6sszesiti a hianyzo és jelenlévo tanulokat.

Felelos

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
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Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.

A foglalkozasi terv elkészitésért.

e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért.

A talora, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadasaért.

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezeté meg-

bizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az intéz-
ményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

A munkakéri leiras médositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Jelen munkakori leirds ........oeeviiiiiiiiiiiinns, -jén 1ép életbe.

intézményvezeto

y rr

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo

2 . Fejleszto (gyermek és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa) pedagogus
munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:

Munkakor: fejleszt pedagdgus

Heti munkaido: 40 6ra (heti kotétt munkaido: 32 ora)
Munkavégzés helyszine:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettesek:

¢ intézményvezetd/tagintézményvezetok
¢ intézményvezet6-helyettesek

o szakmai munkakdzosség-vezetd

Munkaideje:

-58 -



|. Fejleszté pedagogusi feladatai:

o A sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok esetében — irasbeli intézménykdzi megallapodas alapjan —
sériilés-specifikus ellatast biztosit a szakértéi véleményekben megfogalmazott, pedagdgiai célu habilita-
cios feladatok végrehajtasahoz, egyiittmiikodve a befogado intézmény pedagogusaival.

o A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok esetében a Nevelési Tanacsado szak-
véleménye alapjan tervezi, szervezi a fejleszt6é foglalkozasokat.

o Egyéni fejlesztési tervet készit.

o Egyéni fejlodési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.

o A tanév végén a fejlesztés eredményét irdsban rogziti az intézmény altal rendszeresitett tajékoztatoval.

o A fejlesztd foglalkozasrol igazolatlanul tavolmaradokat jelzi az intézményvezetOhelyettesnek és az osz-
talyfénoknek.

o Tanév elején a foglalkozason részt vevo tanulokat kiséri a foglalkozasra.

o A fejlesztd tevékenységhez tartozé dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva tartja.

o A foglalkozasokon hasznalt eszkdzokért anyagi felel0sséggel tartozik.

o Folyamatos kapcsolattartas a pedagogusokkal, a sziilékkel.

o szakmai segitségnytjtas a differencialt pedagogiai munka erdsitése érdekében,

o konzultacid, tanacsadas pedagogusok részére,

o taneszkdzok, szakkonyvek kivalasztasanak segitése,

o differencialt oravezetési technikak, fejleszté jatékok bemutatasa,

o hospitalas — egyéni megsegitéshez

o hozzasegiteni a pedagdgusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési igény fogalmat.

I1. A gyermek- és ifjiasagvédelmi felelés munkaideje:

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds a tantargyfelosztasban megallapitott kotelezd orajat — koteles az intéz-
ményben tolteni. Ettol eltérd esetben — pl. csaladlatogatas, kapcsolattartas a Hivatalos szervekkel stb. — egyez-
tetni koteles az intézmény vezetdjével.

A munkakér célja

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott gyermek- és ifjusag-
védelemmel kapcsolatos feladatok dsszehangolésa.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladata

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds az intézményvezetd segitétarsa, aki dsszefogja az iskola gyermekvé-
delmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat gyermekvé-
delmi munkajukban, tajékoztatja ket a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii, valamint a magatartaszavaros gyermekek fejlodé-

sét. Osszehangoljék az osztalyféndki, a szakmai és a sziil6i munkakozosség gyermekvédelmi tevékenységét.

Az ifjisagvédelmi tevékenység végzése munkaterv alapjan, az ifjusagvédelmi felelds, az osztalyfonokok, az

érintett tanitok, tanarok, a sziil6i munkak6zosség és a diakonkormanyzat, a Nevelési Tanacsado és a Gyermek-

joléti Szolgalat egytittmikodésével torténik, melynek soran:

o Az osztalyfonokokkel és osztalyvezetokkel, valamint a sziil6i munkakozosség tagjaival egyiittmitkodve
minden tanév elején felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeir6l.
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A felderités és nyilvantartas utan javaslatokat dolgoznak ki a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények

kozott €16 tanulok szocialis timogatasara és pedagogiai gondozasara. Ezek végrehajtasat folyamatosan
figyelemmel kisérik.

o Tandacsaival segiti a sziil6i k6z6sséget a gyermekvédelmi feladatok tervezésében (felderités, igazolatlan
hianyzok ellenérzése), szervezi a gyermekvédelmi munkara vallalkozo sziilok tevékenységeét.

o Az osztalyfénokok bevonasaval, figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba jaras alol felmentett gye-

rekek életét, a felmentett tanuldk osztalyozo vizsgara valo felkészitését.

o Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- és hatranyos helyzetii tanuldk iskolai tevékenységének, mulaszta-

sainak, tanulmanyi eredményének alakuldsat.

o Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek iskolai eszkdzokkel vald tamogatasara
(napkozis felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a nevel6testiilet figyelmét felhivja a veszélyezte-
tett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.

e Védo-ovo intézkedéseket kezdeményez, illetve ezek megvalositasaban kozremitkodik.

o Segitséget nyujt az osztalyfénokoknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges kdrnyezettanulmany és pe-

dagogiai jellemzés elkészitéséhez.

o A veszélyeztetettség, a blin6zés megel6zése, az ifjusdgvédelem segitése érdekében rendszeres munka-
kapcsolatot tart az 6nkormanyzatok gyermek és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 hivatalaval (eléaddjaval),
a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén a helyi rendéri szervekkel.

o Munkajat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi, ellatja az intézményvezetd altal if-

jusagvédelemmel kapcsolatosan rabizott feladatokat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos beszamolasi kitelezettsége

Munkajarol félévente tajékoztatja a neveldtestiiletet és az intézményvezetdt, tovabba minden olyan alkalom-
mal, miutdn a Gyermekjoléti Szolgalatnal intézkedést tett.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd meg-
bizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az intéz-
ményvezetd/intézményvezetd-helyettes felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tor-
ténhet.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leirds ..., -jén 1ép életbe.

intézményvezetd

r rr

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo
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4. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

EIVENYES: ...oovveiiieeiieeeieee (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd, vagy a
helyettesitésével megbizott intézményvezeto-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

o intézményvezetd
¢ intézményvezeto-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

o iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: .........oooiviiiiiiiiiii iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsdagi bélyegzd

(a bélyegzo lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetd
e az iskolatitkar

e vizsgaidGszakban a vizsga jegyz&je. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott szemely: .........coooviiiiiiiiiiii iskolatitkar.

¢) fejbélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd

e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. abélyegzd lenyomatat.

2. abélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. abélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.

4. abélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idGpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, az adatvaltozas, vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a potlas
utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar
¢és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét vesztia..........ooevviiiiiiiininninnnn. -n (év/honap/nap) érvénybe
1épett bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Datum:

intézményvezetd
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5. melléklet

AZ INTEZMENYEZETO MEGBIZASA PALYAZAT
MELLOZESEVEL A CIKLUSRA - NEVELOTESTULETI
VELEMENYEZESI ELJARASREND

A koznevelési torvény alapjan lehetséges az intézményvezetd palyaztatas nélkiili ismételt vezetdi megbizasa
az intézményvezetd masodik vezetdi ciklusara. A palyazat akkor mell6zhet, ha az intézményvezetd ismételt

megbizasaval a fenntarto €s a nevelGtestiilet egyetért.

,»Nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelbtestiilet leg-
alabb kétharmada egyetért. 326/2013. (V111.30.) Kormanyrendelet 22.5 (3)

A fenntartoi irasbeli kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizenot napot kell

2

biztositani a nevel6testiileti egyetérté nyilatkozat megadasara. 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 22.S (4)

Eljarasrend:

A fenntart6 irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a tantestiilettel, ki kell fliggeszteni a tanari hirdet6tablara

— felelGs az intézmény intézményvezetdje.

A fenntartoi irasbeli kezdeményezése utan harom munkanapon beliil 1étre kell hozni egy haromf6s elékészitd
bizottsagot a neveldtestiileti véleményezés lebonyolitasara.

Az elOkészito bizottsag tagjait a nevelOtestiilet altal javasolt személyek koziil kell kivalasztani egyszerii sza-
vazas Utjan — a javasoltak koziil a harom legtobb ,,igen” szavazatot kapott pedagdgusokbol all a haromtag
elokészitd bizottsag.

Az el6készitd bizottsag tagjai maguk koziil valasztjadk meg az elokészitd bizottsag elndkét.

Az el6készitd bizottsdgot annak létrehozasakor a neveldtestiilet tagjai megbizzak a szavazatszamlalasi felada-
tok elvégzésével is.

Az el6készitd bizottsag elndke az intézményvezetd kezdeményezésére a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
117. (2) és (4)/e bekezdéseinek elbirasai szerint 6sszehivja a nevelbtestiileti tilést.

Az el6készitd bizottsag Osszeallitja a neveldtestiilet tagjainak névsorat, a szavazati joggal rendelkezok listajat.

A kérdésben az intézményvezetdnek is szavazati joga van, mert tagja a nevelGtestiiletnek.

Meg kell jelolni a tartosan tavol 1évoket, nekik szavazati joguk van, de 6ket a tantestiilet 1étszamanak kiszami-

tasakor nem kell beszamitani.

Az el6készit bizottsagnak az intézményvezetd aktiv kozremiikodésével meg kell hataroznia a neveldtestiileti

iilés iddpontjat és helyszinét

Az attanitok, oraadok a koznevelési torvény szerint nem rendelkeznek szavazati joggal (Nkt. 70. (5) bekez-
dése)

Az el6készitd bizottsag elndke vezeti le a tantestiilet értekezletét, kiilsé személy nem lehet tantestiileti értekez-
letet levezetd személy.
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A nevel6testiilet tagjainak a vezet6i megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos szavazassal kell véle-
ményt nyilvanitania.

Az el6készitd bizottsag altal meghatarozott a szavazasra, a szavazatok érvényességére, érvénytelenségére vo-
natkozo alabbi szabalyokat a nevel6testiileti értekezlet elején a nevelOtestiilet tagjaival kozolni, és a jegyzo-
konyvben rogziteni kell.

1./ A szavazas eredményénél az Gsszes szavazok szamat ugy kell meghatarozni, hogy a szavazasra jogosultak
szamabol le kell vonni a tartdsan tavol 1évok szamat.

2./ Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van alahuzva, vagy bekarikazva.

3./ Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs alahtizva vagy bekarikazva, vagy mindkét valasz ala
van huzva, vagy be van karikazva.

Az elokészito-, egyben szavazatszamlalo bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos 6sz-
szeszamlalasarol, azaz:

e a szavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol,
e az Osszes szavazatot leado pedagogus szamanak megallapitasarol,
e atamogato ,,lgen” szavazatok és a nem tamogat6 ,,Nem” szavazatok szamarol,

e az ,érvénytelen szavazatok” szamanak megallapitasarol.

Az elokészitd bizottsagnak el kell készitenie a tantestiileti szavazasrol szol6 jegyzOokonyvet, amelynek tartal-
maznia kell a szavazas szamszer(i eredményét.

A jegyzokonyvet az elokészitd bizottsag tagjai irjak ala.

Melléklet:
A szavazolapokra keriil6 kérdés:

»Egyetért-e On azzal, hogy a fenntarto nyilvanos palyazat nélkiil X.Y.-t masodik alkalommal is 6t évre meg-
bizza az intézményvezetdifeladatok ellatasaval?

lgen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetdséget huizza ala vagy karikazza be!
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6. Sz. melléklet

ATANULOK UTAZTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A tanulok utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett kirandulasok,
kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében.

Feladat Felelis Hatarido
Intézményvezetd tajékoztatasa a programterv- | szervezd pedagdgus a program idépontja
rol, a kirandulas jellegérol. A tajékoztatasnak el6tt egy honappal

tartalmaznia kell:
* aprogramtervet,
* azutazasi tervet,
* aprogram jellegét, a résztvevo diakok és
kisérd tanarok nevét.

Sziil6i tajékoztatd megtartisa a programrol és | szervezd pedagdgus a szervezés megkezdése
a program koltségeir6l. elott

Sziil6i nyilatkozatok (1. szamu melléklet) ki- | szervezd pedagogus a program idOpontja elétt
osztasa és bekérése. egy honappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
* asziil6 nevét, elérhetdségét,
* atanuld nevét, osztalyat,
* aszil6 engedélyét a programon vald rész-

vételre.
Az utazast biztosito szallitd cégtdl nyilatkozat | szervezd pedagogus a program idOpontja elétt
kérése. 15 nappal

A nyilatkozat kiterjed:
* az autobusz miiszaki allapotara, személy
és targyi feltételek meglétére.

Az utaslista elkészitése és ataddsa az intézmény | szervezd pedagdgus a program iddpontja elott
vezetdjének. 5 nappal
Az utaslista tartalmazza:
* azutazdson résztvevo tanulok térvényes
képviseldjének nevét, azonnali elérhetdsé-

gét
Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges | szervezd pedagogus a program idOpontja
szallas biztositasa, arrdl a szallasfoglalas doku- elott15 nappal
mentumanak bemutatasa, az utasbiztositas me
kotése
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7. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. Az adatkezelés jogforrasai

A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium (tovabbiakban: intézmény) adatkezelési szabalyzatanak iranyado jog-

forrasai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intéz-
mények névhasznalatarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

202/2012. (VIIL. 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol

1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

L.2. Az intézmény adatkezelésére vonatkozo alapelvei

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése érdekében
lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhe-
tetlen.

Az adatoknak pontosaknak ¢és iddszerticknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a tarolas céljadhoz
sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas meggy6z6-
désre, valamint az egészségre, a szexudlis orientaciora vonatkozé személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen vagy jogtalan meg-
semmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairol, az adatkezeld sze-
mélyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

L.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi munkavallalojara és tanulojara

nézve kotelezo érvényii.
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Az intézményvezetd a szabalyzat megsértése esetén megsziintetésére szolitja fel a szabalysértét. Kiillonosen
sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti ellene.

A szabalyzat alapjan kell ellatni a kozalkalmazottak nyilvantartasat, valamint a kozalkalmazottak személyi
iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve a jogvi-
szony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen

a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

II. KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

I.1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A vonatkoz6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

o Név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

o Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam

e Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

o Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e Munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

e Munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogvi-
szony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

o Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja

e Szabadsag, kiadott szabadsag

o Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

o Az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

o Az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll tartozasai, azok jogcimei

o Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, [ | valamint a nyug-
dijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

e Egyéb adat az érintett hozzéajarulasaval

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 15 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni a munkal-
tatot.

Ennek sziikséges modja:

1) Kérelem benytjtasa személyes adatok modositasahoz
2) Fénymésolat az adatvaltozast igazold személyes iratrol. Erre sziikséges ravezetni, hogy az alkalmazott

hozzajarul személyes adatainak fénymasoldsahoz.

I1.2. Az adatok tovabbithatosaga

Az intézményvezetd hozzajarulasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, renddrség-
nek, ligyészségnek, helyi onkorméanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelke-

zések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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I1.3. Személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adat-
hordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetoen keletkezik
¢s a munkavallal6 személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

I1.2.1. A személyi iratok kore és kezelése
Személyi iratnak mindsiilnek a kovetkezok:

o a munkavallalo személyi anyaga,

o a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

o a munkavallaloi jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
o Kkapcsolatos iratok),

o a munkavallalo bankszamlajanak szdma

o a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:

e a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetdje és helyettesel,
o intézmény gazdasagi vezetbje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
o az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

¢ a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

I1.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok és feladataik
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az ezzel megbizott iskolatitkar végzi.

A magasabb vezetd beosztast intézményvezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jo-
gokat gyakorl6 fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol, a munkabol vald rendes szabadsag miatti tavollét idotarta-
manak nyilvantartasat az ezzel megbizott iskolatitkar vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozo nyilvantartast a fenntartdi

gazdasagi hivatal vezeti, amelyrol egy példanyt a targyév zarasat kdvetden atad a személyi anyag részére.
Az adatkezelésben kdzremiikodo alkalmazott felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

o Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

o A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a kdzalkalmazott
irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
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o Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze
az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezesét.

o A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megel6zéen kell gondoskodni.

I1.4. Kozalkalmazotti allaspalyazatra bekiildott anyagok

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazatot — térvény eltérd rendelkezése hianya-
ban — a kinevezési jogkor gyakorldja irja ki. Ha a palyazat kiirasa nem kotelez6, a munkaltatd donthet arrol,
hogy a munkakor, illetve a beosztas betoltése palyazat alapjan torténik (1992. évi XXXIII. torvény a kozal-
kalmazottak jogallasarol, 20/A. § 1. pontja.).

Az intézményben betdltendd allasokra érkez6 palyazatok anyaganak kezeldje az intézményvezetd. Az érkezett
kiilldemények felbontasat csak 6 végezheti el, tovabbi ligyintézésre az ezzel megbizott iskolatitkarnak adja at.
A palyazatokba betekintést nyerhet az intézményvezeton kiviil:

o Az intézményvezetd helyettesei

o A kinevezési jogkor gyakorloja

o Az iigyintéz6 iskolatitkar
Az intézményvezet6 felel a bekiildott anyagok adatbiztonsagaért, azok tovabbitasanak biztonsagossagaért.
Sikeres palyazat esetén a palyazati anyag a kozalkalmazott személyi anyaganak részét képezi. A kdzalkalma-
zotti jogviszony megsziinését kovetden a palyazati anyagok kezelése a jelen szabalyzat II. Fejezetének 3.2-es
alpontja szerint torténik.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo kérheti palyazati anyaganak sajat részre torténd visszajuttatasat.
Amennyiben a palyazé nem kivanja visszakapni palyazati anyagat, elfogadja, hogy az az irattarba keriil, majd
a minden év végén megtartott selejtezéskor jegyzokonyv nélkiili megsemmisitésre keriil.

IL.5. A pedagogusigazolvanyt helyettesité igazolas

A munkaltatd a pedagogus-munkakdrben, a pedagogiai eléado és pedagogiai szakértéi munkakorben, tovabba
a gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusiga-
zolvanyt helyettesitd igazolast ad ki az iskolatitkarsagon keresztiil.

III. A TANULOK ADATAINAK KEZELESE

IIL.1. A tanulék nyilvantartott adatai

A tanulok személyes adatai a kdznevelésrol szol6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai célbol, gyermek-és ifjusagvédelmi célbol, iskola — egészségiigyi célbol a célnak megfelelé mér-
tékben, célhoz kototten kezelhetd.

A koznevelésrol szo6lo térvény alapjan nyilvantartott adatok:

o atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tar-
tozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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e a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,
o az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
o a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,
o a tanuld oktatasi azonositd szama,
e mérési azonosito,

o a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
o a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o a tanuld diakigazolvanyanak sorszama, o a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

o a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

II1.2. Tanulok adatainak tovabbitasa

A tanuldi adatok a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl:

o a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szol-

galat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vo-
natkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeibdl,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveld-
testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany kiallitasahoz sziik-
séges valamennyi adat,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa
céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa céljabol,

a tankdnyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben €s célbol.

111.3. Titoktartasi kotelezettség

o A pedagogust és a neveld oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli

a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hiva-
tasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalla-
satdl, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilovel torténo kozlés tekintetében
a tanuld masokkal torténé kozlés tekintetében a tanuld és a sziilo kozosen, mindkét esetben irasban fel-

mentést adott.

o A tanul¢ irasbeli hozzajarulasanak hianyaban sem mindsiil a titoktartasi kotelezettség megszegésének a

tankoteles kort sziil6jének tajékoztatasa, ha az a konkrét tény, adat, informaci6 atadasa nélkiil és azt
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kovetden torténik, hogy a pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segit6 alkalmazott meggy6zodott
arrol, hogy a tanul6t ezzel nem hozza hatranyos helyzetbe.

* A nagykort tanuld sziil6jével a koznevelési térvényben meghatarozott adat kozolhetd.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevelGtestiilet tagjainak egymas-
kozti, a tanulo érdekében végzett megbeszélésre.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdzoktatasi térvény alapjan ke-
zelhet6k és tovabbithatok.

o A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

e Az intézmény a tanulok személyes adatait csak pedagogiai habilitacios és rehabilitacios feladatok ella-
tasa, gyermek-és ifjusagvédelmi, iskola-egészségiigyi, a kozoktatasi szabalysértési eljarasban a biintethe-
toség ¢és a feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

o A pedagdgus, illetve a neveld és oktatdo munkat segité kozalkalmazott az intézmény intézményvezet6jén
keresztiil —a gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény 17.§-ara is tekintettel — koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulo,
mas vagy sajat magatartasa miatt, stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegye-
zése nem sziikséges.

e Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kéznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasok ke-
zelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotétten kezelhetik.

o Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

o Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

o Onkéntes adatszolgaltatis esetén a tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziildt is tajékoztatni kell arrol, hogy
az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

o Kiskoru tanulénak az dnkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziil engedé-
lyét.

o A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara sze-
mélyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

II1.4. A Didkigazolvany

Az iskola a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a Kézoktatasi Informacios
Iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanul6 nevét,
sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanuld alairasat, cselekvéképtelen
tanul6 esetén a sziil6 aldirasat. A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat,

az iskola nevét és cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes adatok — is fel-
tiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziik-

séges adatok a diakigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot
¢vig. Az adatkezelés a Kozoktatasi Informacios Irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarolag a didkiga-
zolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.
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I11.4.1. Beszolgaltatasi kotelezettség

Az intézményben végz6 hallgatonak a didkigazolvanyra beszolgaltatasi kotelezettségiik van, a végzett hallgato
koteles leadni didkigazolvanyat az intézmény titkarsagan. Ekkor az iskolatitkar részére igazolast allit ki, mely
adott év oktober 31-ig a didkigazolvannyal egyenértékiien hasznalhato kedvezmények igénybevételére.

A diadkigazolvany leadasanak hidnyaban a tanulonak érettségi bizonyitvanya nem adhato ki.

IV. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintli tervezés-
hez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek-és tanuloi adatokat tartalmazza. A kdzoktatas
informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érde-
kelt egyidejli értesitése mellett adhatd ki. A kdzoktatasi informacios rendszer keretében folyo adatkezelés
jogszerliségéért az oktatasi miniszter a felelds.

A kozoktatas informacios rendszerébe —kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kételesek adatot szol-
galtatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kdzremitkddnek a kdzoktatasi
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban. A kozoktatasi Informacidés Kozpont annak, akit elsé
alkalommal alkalmaznak pedagdégusmunkakorben, illetve nevel6-és oktatomunkat kozvetleniil segité alkal-
mazotti munkakorben, pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben, azonositoé szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal rendel-
keznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és

szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat —az érintetten kiviil —csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo jutta-
tasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybe-
vétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett foglalkozta-
tasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt
az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit tanulo6i jogviszonyt, azonositd szamot
ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.

A tanul6i nyilvantartas tartalmazza a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szdmat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtoé vagy az igény-
bevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érin-

tettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

V. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban:
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Erintett:

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatod
természetes személy;

Személyes adat.

Az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat

o A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo szemé-
lyes adat,

o Az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biinligyi személyes
adat;

Hozzajarulas
Az érintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amely-

lyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre
kiterjed6 — kezeléséhez;

Adatkezelo

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely
onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a fel-
hasznalt eszkozt) vonatkozod dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy
kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisi-
tése,

Adattovabbitas

Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové tétele;
Nyilvanossagra hozatal

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

Adattorlés

Az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem lehetséges;
Adatallomany

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

Harmadik személy

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely
nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

VI.1. A szabalyzat hatalyba 1épése

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba. A jogforrasként felhasznalt jogszabalyok modosulasa esetén
feliilvizsgalata sziiksége.

VI.2. Szabalyzat hozzaférhetiosége

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kiala-
kult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodo
intézményi alkalmazottakra kotelezd érvénytl.
VL.3. A szabalyzat altal nem meghatarozott kérdések

A jelen szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén az I.1. pontban felsorolt jogforrasok

iranyadoak.
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Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont

Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium Tktatészam:TK/183/00070-3/2020
Varga Sz. Gabor Ugyintéz6:Varga Aniké
intézményvezetd

8360 Keszthely

Fo tér 9.

Targy: szervezeti és mlkodési szabalyzat egyetértési jog

Tisztelt Intézményvezeté Ur!

A nemzeti koznevelésrél sz6ldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése alapjan a
Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium szervezeti és miikodési szabdlyzatanak a fenntartéra
tobbletkstelezettséget telepitd rendelkezései vonatkozdsaban a Nagykanizsai Tankeriileti
K&zpont, mint fenntart6 egyetértési jogot gyakorolt.

A fenntartd a szervezeti és mikodési szabdlyzat hivatkozott rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovéhagyja, az intézmény mindenkori koltségvetési keretének terhére.

Nagykanizsa, 2020. oktober 20.

Tisztelettel:

Székhely: 8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6., tel: 06-93/795-203, E-mail: nagykanizsa@kk.gov.hu



