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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazés alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1uj €letpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold
2023. évi LII torvény végrehajtasarol

- apedagogusok teljesitményértékelésérol sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

- 402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szo6lod
torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel dsszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

- 403/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 0Osszefliggd
kormanyrendeletek modositasarol

- 2011. évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mukodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

- 1092/2019. (II.8.) korményhatirozata téritésmentes tankonyvelldtdsnak a
koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztéseérdl

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

- 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval,
iskolaszék nem 1évén a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményezésével. Az SZMSZ-t
végiil a fenntartd hagyja jova, az igazgato pedig az intézmény honlapjan kozzéteszi.



Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és érdekléddk
munkaidében megtekinthetik az iskola konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval egyiddben Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

1.3. Az iskola altal hasznalt bélyegzék

Hosszu bélyegz6:
Nyiregyhazi Vasvari Pal Gimnazium
4400 Nyiregyhaza, Kiss Erné u. 8.
Telefon: 36-42-311-920

Nyiregyhézi Vasvari P4l Gimpazium
4400 Nyiregyhaza, Kiss Emo u. 8.
Telefonszam: 36-42-311-920

Korbélyegzo:
a Magyarorszag cimere,
a ,NYIREGYHAZI VASVARI PAL GIMNAZIUM”
felirattal

Erettségi vizsgabizottsag korbélyegzdje:

a Magyarorszag cimere,
a ,Nyiregyhazi Vasvari P4l Gimndzium mellett miik6d6
érettségi vizsga vizsgabizottsaga” felirattal




1.4. Az iskolai bélyegzok hasznalatara jogosult személyek

- hosszii bélyegzd: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi iligyintézo, iskolatitkar,
osztalyfénokok, tanarok

- korbélyegzé: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar, ill. a félévi és év végi értesitd
kitoltésekor az osztalyfonokok.

- az érettségi vizsgabizottsag korbélyegzoje: az érettségi vizsga jegyzoje

A Kkorbélyegzok elhelyezése: 1. sz. az igazgatoi irodaban, 2. sz. az igazgatohelyettesi
irodaban, 3. sz. a gazdasagi irodaban.

1.5. Intézményi jogosultsagok

- Iskolai bizonyitvany kiallitasa

- Erettségi vizsga bizonyitvany kiallitasa
- Frettségi torzslapkivonat kiallitasa

- Erettségi tanusitvany kiéllitasa

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény vezetoje

2.1.1. A kbznevelési intézmény vezetdjének felelossége

A tankertileti kzpont altal fenntartott koznevelési intézményben a Nyiregyhazi Tankertileti
Ko6zpont SzMSz szerint a torvényben foglalt kivétellel a munkaltatdi jogokat az illetékes
tankeriileti kozpont vezetdje gyakorolja. A tankeriileti kozpont éltal fenntartott koznevelési
intézmény vezetéje az adott koznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében — a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése kivételével — gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény
bels6 ellendrzési rendszerének miikkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsadgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

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

2.1.2. Az igazgato akadalyoztatasa eseten érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 tavolléte esetén:



0 altalanos igazgatohelyettes 1. teljes jogkorrel irdnyitja az iskolaban folyo
munkat

0 az éaltalanos igazgatOhelyettes 1 tavolléte esetén a szakmai
igazgatohelyettes I1. teljes jogkdrrel iranyitja az iskolaban folyd munkat

0 az igazgatohelyettes helyettesitése céljabol az igazgatd a tantestiilet
tagjai koziil jeloli ki a helyettesitd személyét.

Az igazgatohelyettesek hataskére az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatoi dontés és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

2.1.3. Az igazgato dltal atadott feladatok és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadottakat az
igazgatohelyettesek munkakori leirdsa tartalmazza.

2.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

- az igazgatohelyettesek

- iskolatitkar

- rendszergazda.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket palyaztatds Utjan a fenntarto bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkdjat, ennek soran — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

2.3. Az intézmény szervezeti hierarchiaja
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Nyiregyhazi
Tankertileti
Kézpont

Igazgatd

DOK patronélé
tanar

Altaldnos Szakmaii

Kényvtaros Iskolatitkar Rendszergazda

igazgatdhelyettes. igazgatdhelyettes.

M(iszaki dolgozd Kisegit6 dolgozd

Munkakoz. vezetk

Pedagdgusok
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2.4. Az intézmény vezetosége

2.4.1. Az igazgato munkajat segitok

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) a kibdvitett iskolavezetés segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

- azigazgato

- az igazgatohelyettesek

- aszakmai munkakdzosségek vezetoi.

2.4.2. Az intézmény vezetoségének jogai

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi szervezet valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgato felel6s azért,
hogy a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.4.3. Alairasi jog

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény aldirasa az igazgatod alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyo pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

2.5.1. A belsé ellendrzés célja

- az iskola pedagdgiai munkdja jogszerli miikodésének biztositasa,

- az intézményben folyd nevel6-oktatd ~munka eredményességének,
hatékonysaganak eldsegitése,

- az eléz6 év problémainak és azok kovetkezményeinek, tapasztalatainak
lesziirése, mérlegelése,

- a vezetéség szamara megfeleld mennyiségli informacié szolgéltatasa a

pedagogusok munkavégzésérol,
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megfelel6 mennyiségli adat és tény szolgaltatasa az intézmény neveld-oktatd
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2.5.2. A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak

az igazgatd
az igazgatohelyettesek
munkak6zosség-vezetok.

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

2.5.3. Kiemelt ellendrzési szempontok

a pedagogus munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglakozasok pontos megtartasara,
a nevelé-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga, hataridok
betartdsa, (a pedagogus koteles az elektronikus naploban bejegyzett
észrevételeket, hianyossagokat a meghatarozott idépontig kijavitani),
a tantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld-oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az oOrara tortén6 elbzetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora felépitése, szervezése,
a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
a tanulok munkdja, magatartdsa valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
a tanoran kiviili nevelémunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

o O O O

A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

- aszakmai alapdokumentum

- aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat

- apedagbgiai program

- ahazirend

Az intézmény tervezhetd ¢€s elszdmoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a éves beszamolokkal)

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

3.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelo-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az
intézmény szdmadra a nemzeti koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza tobbek kozott:

- Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében
¢és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben meghatarozottakat.

- Aziskola helyi tantervét, a valasztott kerettanterv megnevezését, ennek keretén
beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden
valaszthat6 és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok oraszdmait,
az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formdit, a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.
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- A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladatait.

- A kiemelt figyelmet igényl6é tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét.

- A tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valod részvételi jogai
gyakorlasanak rend;jét.

- A kozépszintii érettségi vizsga témakoreit.

- A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagobgiai programot a neveldtestiilet bevonasaval az igazgat6 késziti el, és a fenntartd
hagyja jova. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az iskola konyvtardban,
tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

3.2. Szervezési dokumentumok

3.2.1. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet bevonasaval az igazgatd késziti el. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a SzSz,
a DOK véleményét. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova. A munkaterv egy
példanya a tanari szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az iskola
honlapjan is el kell helyezni.

3.2.2. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigyigazgatdsi dokumentum, amit a pedagogiai iranyitasért felelds
igazgato/szakmai igazgatohelyettes készit el és a fenntartd hagyja jova.
Tartalmazza:

- ¢évfolyamonként a tanuldcsoportokat €s a csoportbontasokat,

- az Oraterv alapjan tartand¢ tantargyakat,

- az alkalmazott pedagogusok név szerinti feladatait: a megtartandé tanoréakat,

foglalkozasokat,

- mindezek intézményi Szintli 6sszesitését.
A tantargyfelosztds a pedagéogus munkarend alapokmaénya: a feltiintetett, kotelezd
oraszamba beszadmithato feladatok Osszegzésével magiban foglalja az intézmény
pedagbgiai tevékenység idOkeretét.
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3.2.3. Orarend és terembeosztds

A tantargyfelosztds alapjan a pedagdégusok konkrét napi munkaidé beosztisa oérarend
szerint torténik. Heti orarend irja eld a pedagogusok és a diakok részére, hogy mikor, kinek
¢s milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.
Az orarend készitési szempontjai:

- az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

- acsoportbontasok végrehajthatdsaga,

- atantermek kihasznaltsaga,

- atanulok napi valtozatos tanora 6sszeallitasa,

- apedagdgus beoszthatosaga.

A helyi orarendet terembeosztds egésziti ki, ami az Orarend szerinti tanitdsi oOrak,
foglalkozasok pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, eldadokat és azok
ajtobszamat tiinteti fel.

3.3. Az elektronikus és elektronikus uton eldoallitott nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje

3.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd alédirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papir alapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkez6k hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézmény torzsre vonatkozo6 adatok modositasa
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» az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
* a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

« az oktober 1-jei pedagogus es tanuloi lista

* az ¢érettségi torzslapokat.

Az elektronikus tton elallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

3.3.3. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat elektronikusan tovabbitjuk, régzitjiik az
illetékes hatosagok felé, a torvényileg elektronikus uton eldallitott dokumentumokrol
masolatot készitiink, amely hitelesitett masolatot postai iton is tovabbitjuk. A kinyomatott
hitelesitett masolat 1 példanyat irattarban taroljuk.

Az elektronikus dokumentumokat az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell
tarolni, rendszeres id6kozonként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.

3.4. Az alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény koteles a jogszabaly szerinti szakmai alapdokumentumokat nyilvanossagra
hozni, hogy az alkalmazottak, sziilok, érdekl6dok tajékozodhassanak a helyi tantervrol,
programokrol, rendszabalyokrol. A dokumentumok hivatalos tarolasi helyei:

- Az iskolai SZMSZ az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejében tekinthetd meg.
Ezen kiviil megtalalhatd még az iskola irattaraban, az iskola igazgatoi
irod4jaban, az iskola honlapjan.

- Az iskola Pedagogiai programja nyilvanos. Megtalalhat6 az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban, az iskola igazgatdi irod4jaban, az iskola honlapjan.

- A Hazirend egy példanyat minden tanul6 (igy a sziil6 is) az induld évfolyam
beiratkozaskor megkapja. Az iskoldban megtaldlhaté az irattarban, a
konyvtarban, az iskola igazgatdi irod4ajaban, a tanari szobaban, az
osztalyfdnokoknél, az iskola honlapjan.

3.5. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset (egyéb rendkiviili esemény, bombariadd) esetén betartando védo — ovo
eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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3.5.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben
talalhaté munkavédelmi szabalyzat, valamint tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd
terv rendelkezéseit.

A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oérakon a tanulokkal ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

o a hamis riasztas  (kOzveszéllyel fenyegetés)  biintetdjogi
kovetkezményeit.

A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rend;jét
¢és az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az éves munkaprogram tartalmazza.

3.5.2. Az iskola dolgozoinak, tanuldinak feladatai rendkiviili esemény (pl.: bombariadod) esetén

Aki az iskola biztonsagat érintd fenyegetésrol tudomast szerez, haladéktalanul
értesitse az igazgatot, vagy az igazgatohelyetteseket.

Minden dolgoz6 és tanuld koteles az intézkedd hatdsag utasitdsai szerint
cselekedni.

Ha az épiilet(ek) kitiritését elrendelték, azt a tlizriado-tervben foglaltak szerint
kell végrehajtania.

A hamis riasztds miatt elmaradt tanordkat poétolni kell. A  fenntartd
egyetértésével az iskola igazgatdoja — az elmaradt heti pihenénapok
igénybevételének biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbol allo
tanitdsi hét megszervezését, valamint a tanuld heti kotelezd Oraszamat
meghalado tanitads megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt
kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani.
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3.5.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetnie,

e minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell.

A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és

gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

4. Az intézmény munkarendje

4.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett
iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7,20 és 16,00 h kozott, pénteken
7,20 ¢és 14,00 h kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdajukat az iskola
szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idoben és idétartamban latjak el.

4.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.

A munkaltatd a munkaidore vonatkozoé eldirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Utjan
hatérozza meg.

4.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatashoz sziikséges idobol all. A pedagdgus munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

- kotott munkaidoben ellatott feladatokra,

- amunkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
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4.2.2. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatando feladatok az
alabbiak:

- tanorai foglalkozéds megtartasa

- tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartasa: korrepetalés,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.

- a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa

- osztalyfonoki feladatok ellatasa

- diakok intézményen beliili 6nszervezddésének segitése (DOK patronalasa)

- iskolai sportkori foglalkozéasok

- énekkar, szakkorok vezetése

- konyvtérosi feladatok

- pedagbgusjeldlt mentoralasa

A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd
¢s befejezd tevékenység idotartama is. El6készité és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé6 munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

4.2.3. A kétott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kétott részében ellatando feladatok az

alabbiak:
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfondki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval 6sszefliggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkak6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddes,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

4.2.4. Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedago6gusok a munkaidd tanitési orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatok az iskolaban kotelesek ellatni:
- az 4.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- a 4.2.3. szakaszban meghatédrozott tevékenységek koziil az 5. és 8. pontban
meghatdrozottakat.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
- a 4.2.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 5. és 8. pontban

meghatarozottak.

A pedagogus szamara a miniszter rendeletben, a pedagogus-tovabbképzésen kiviil tovabbi,
a hivatal altal nyilvantartasba vett képzés teljesitését rendelheti el.
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Az intézményen kiviil ellathat6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol a pedagdégus maga dont.

4.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

4.3.1. A pedagogus napi munkarendje

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetéségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

4.3.2. A pedagogus hianyzdsa, tavolmaradasa

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa el6tt munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon 7,20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hianyz6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodéaban.

4.3.3. Ordk menetének megvdltoztatdsanak rendje

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettest6l kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

4.3.4. Helyettesitések rendje

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagogusnak tovabbi tanorai
¢és egyéb foglalkozas, kdzvetlen foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha:
- a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,
- a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos pélyazat sikertelen
volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési eljards sikertelen maradt, és a
pedagdgusok dallandd helyettesitési rendszerében sem 4all rendelkezésre
megfelelé szakember vagy
- abetoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.
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Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd.
A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaid6 esetén legfeljebb hatvan
oraban, részmunkaidd esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

4.3.6. A didkok értékelése

A pedagdégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, az érdemjegyeket a tanulmanyi rendszerben rogzitse, valamint
szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

4.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rdkbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

A pedagogusok munkaidé-nyilvantartast vezetnek az iskola altal bevezetett dokumentum
szerint, amely jelenléti ivbol és a pedagogus kotott munkaidejének (32 ora)
nyilvantartasabal all.

4.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatod allapitja meg.
Munkakdri leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, €s a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa adminisztrativ dolgozok esetében az igazgatd
irasos utasitasaval torténik.

4.5. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kvetd 15 napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztdn az osztadlyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdgus munkakdri leirasat.
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4.5.1. Az igazgato munkakori leirasanak mintdja

A kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

A.) Munkaltato feladatai:

Az igazgatd gyakorolja az utasitdsi, ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Nyiregyhdzi
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban raruhazott munkaltatéi jogot a
koznevelési intézmény foglalkoztatottjai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen:

f)

9)

h)

)

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasanak kiadasara,
a munkaid6-beosztds (munkarend) megéllapitdsara,
a napi feladatok meghatarozasara

N4

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkaveégzés engedélyezésére

a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihen6ido
engedélyezésére,

az eseti helyettesités, dijazas megallapitdsaval nem jard készenlét és Tligyelet
elrendelésére

a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazéssal jar6 rendkiviili munkavégzés, ligyelet
¢és készenlét elrendelésére a tankertiileti igazgato eldzetes jovahagyasaval,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére,

a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére,

a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre

A koznevelési intézmény igazgatdja - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartdsdval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jar6 munkaltatoi dontések
meghozatalara, kiilonosen:

a)

b)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adasara,
visszavonasara,
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c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) anyugdijas koraak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az draaddi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara.

A koznevelési intézmény igazgatdja felel a munka-és pihendidd nyilvantartdsanak vezetéséért.

B.) Az igazgato kiilondsen:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a
szakmailag 0nall6 koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény
pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mdas szerv vagy személy
hataskorébe, és amely az intézmény jogi személyiségébol fakadd dontési korébe
tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mitkodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (szervezeti ¢és
miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, a pedagogiai
programot az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja
jova.

elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételeinek biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kivill esé —
intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény
rendeltetésszerli milkddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely
nem tartozik a feladatkorébe,

25



)

K)

Jogkorok

A kOznevelési

a)

b)

c)

d)
e)

felel azért, hogy az (OSAP) Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében,
illetve a (KIR) koznevelési informéciés rendszerben, valamint a (KRETA)
Koznevelési Regisztracios ¢€s Tanulméanyi Alaprendszerben meghatdrozottak
szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntart6i intézkedés
szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntart6i intézkedés
szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Ko6zpont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankertiileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankertileti igazgatd részére a kdznevelési
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartoz6 — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény koznevelési foglalkoztatottjat érintdé — dontést, amelyre
vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

teljesiti a tankertileti igazgaté altal kért adatszolgaltatast,

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
értelmében részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésben

intézmény igazgatdja

felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséeért, fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért —
onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

az 1gazgatd gyakorolja munkaltatdoi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolas és a havi illetmény vagy  munkabér megallapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogok kivételével,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt
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A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja felel
a) apedagdgiai munkaért,
b) anevelGtestiilet vezetésért,
€) aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitésért,
d) anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

e) a gyermek — ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

f) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) a  koznevelésben  foglakoztatotti  érdek-képviseleti  szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

h) a tanulo-és gyermekbaleset megelézéséért,

i) agyermeke, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

J) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékelésért és
K) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas informaciok
megtartdsaért és jogszerl kezeléséért.

Az igazgat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben ¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a
szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

4.5.2. Altalénos igazgatohelyettes |. munkakori leirdsanak mintdja

Munkarend, munkaido:

A munkaidd feladatok szerinti felosztasa: a Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan:

a nevelési-oktatdsi intézmény helyettesének, tovadbba vezetd megbizassal rendelkezd
pedagogusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére (46ra) és

b) a vezet6i feladatok ellatasara szolgalo idore oszlik.
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Vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus heti neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejétdl a
fenntartd dontése alapjan lefelé el lehet térni.

Szakmai, oktatasi tevékenysége:

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a helyi tantervnek és a munkak6zosség-
vezetdk irdnymutatdsainak megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség-vezetd altal ellendrzott és az igazgatd altal (a munkatervben rogzitett
1d6pontig) jovahagyott tanmenet szerint tanit.

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat hozzésegiti
tehetségiik kibontakoztatasdhoz.

A hatranyos helyzetti, a halmozottan hatranyos helyzetti, a SNI-s, a BTMN kiizd6 tanuldkra
kiilonds gondot fordit.

A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkra (tartdés beteg, diabétesszel, vagy a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek) kiilonds gondot fordit.

Orain felhasznalja a rendelkezésre 4116 személtetd és IKT eszkozoket.

Aktiv tagja a munkako6zosségének, megosztja kollégaival a szerzett ismereteit, egyezteti
veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, tovabbképzési célii eldadds, bemutatod
foglalkozas ¢s bemutat6 oOra tartasaban.

Részt vesz a pedagodgiai program végrehajtasaban.

A tanuldk értékelése:

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

A tanuloknak adott értékelést / érdemjegyet folyamatosan rogziti a tanulmanyi rendszerben
(Kréta).

A tanulok értékelésénél érvényesiti az alabbiakat:

Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztdlyzatnak tiikroznie kell a tanulo
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozo
napléba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Legkésdbb minden honap utolsé tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba minden,
az abban a honapban adott érdemjegyet.

Félévenként legalabb 3 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitdsdhoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zaras eldtt 1
hoénappal legalabb két érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban
bejelenti, tényét az elektronikus naploban is elére rogziti, és legkésébb 15 munkanapon
beliil kijavitva és értékelve visszaadja. A kijavitott témazaré dolgozatokat a szaktanar
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Osszegyljti és tanév végéig megorzi! (Egy napon legfeljebb két témazard dolgozat

irathato!)

Az osztalyzatot nem alkalmazza fegyelmezési eszkozként.

Nevelési, kozosségtejlesztési feladatok:

- Viselkedésével, beszédstilusaval példat mutat a didkoknak.

- Kotelessége az oktatds mellett a nevelés, tanitvanyai felé kozvetiti az iskolank altal
elfogadott értékeket.

- Az iskolai rendezvényeket személyes jelenlétével tdmogatja, azokat sajatjanak érzi.

- A programokon az alkalomhoz ill6 61t6zékben jelenik meg.

- Az iskolat sajatjanak érzi.

Altalanos igazgatohelyettesi feladatok:

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az iskoldban folyd munkat.

részt vesz minden vezetdi, kibovitett vezetdi és nevelOtestiileti értekezleten, a
kibovitett vezetdi értekezletrdl emlékeztetdt készit

figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, s ennek megfeleléen kezdeményezi
az alapdokumentumok aktualizalasat

tevékenyen részt vallal az év eleji, a félévi és az évvégi statisztika
elkészitésében, az adatszolgaltatasban

szervezi a: sziiléi értekezleteket, fogadodrdkat, palyavalasztasi sziiloi
értekezleteket, felvételi vizsgakat, tanévnyitd, tanévzaré iinnepélyeket,
szalagavato, az iskolai hangversenyek, a ballagés technikai részét

elOkésziti, megszervezi a javitd €s osztalyozovizsgakat, s ezzel kapcsolatos
dokumentaciot ellendrzi

a torzslapokat, az érettségi torzslapokat, a bizonyitvanyokat ellendrzi, segiti a
tanarok adminisztracios munkdjat

iranyitja és kezeli a KIR felvételi rendszerét

ellendrzi az elektronikus naplot

a kiirasnak megfelelden lebonyolitja az OKTV versenyek iskolai forduloit
kiirja a helyettesitést

az €rettségi vizsgak lebonyolitasat iranyitja

szakmai felligyeletet biztosit a munkako6zosségek felett

segiti a DOK és a tankdnyvfelelés munk4jat, az osztalyfonoki munkakozosséget
vezeti és megszervezi a beiratkozast

sziilokkel, illetve tanulokkal targyal, ha személyére sziikség van

orat latogat, beszdmol az ellendrzés tapasztalatairdl

kitiintetésre, jutalmazasra javaslati jogkorrel rendelkezik

1d6kozonként ellendrzi az osztalytermeket és egyéb helyiségeket

megrendeli a nyomtatvanyokat, a bizonyitvanyokat, figyelemmel kiséri a
tankonyvrendelést

eldkésziti és feliilvizsgalja a ,,Kiilonds kozzétételi listat”.
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- a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
értelmében részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésben

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

4.5.3. A szakmai igazgatohelyettes 1. munkakéri leirdsanak mintdja

Munkarend, munkaidd:

A munkaid6 feladatok szerinti felosztasa: a Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan:

a nevelési-oktatasi intézmény helyettesének, tovabba vezetd megbizassal rendelkez6
pedagdgusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddre (46ra) és
b) a vezet6i feladatok ellatasara szolgalo idore oszlik.
Vezet6i megbizassal rendelkezd pedagdgus heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejétol a

fenntartd dontése alapjan lefelé el lehet térni.

Szakmai, oktatasi tevékenysége:

- Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a helyi tantervnek és a munkak6zosség-
vezetOk iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és onalldan, sajat modszerei €s a
munkakozosség-vezetd altal ellendrzott és az igazgatd altal (a munkatervben rogzitett
idépontig) jovahagyott tanmenet szerint tanit.

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat hozzésegiti
tehetségiik kibontakoztatdsdhoz.

- Ahatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetii, a SNI-s, a BTMN kiizd6 tanulokra
kiilonos gondot fordit.

- A kiemelt figyelmet igényld tanulokra (tartdos beteg, diabétesszel, vagy a fokozott
kockézath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek) kiilonds gondot fordit.

- Oriin felhasznalja a rendelkezésre 4116 személtetd és IKT eszkdzoket.

- Aktiv tagja a munkakozosségének, megosztja kollégaival a szerzett ismereteit, egyezteti
veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

- Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, tovabbképzési célu eldadds, bemutato
foglalkozas €s bemutatd ora tartasaban.

- Részt vesz a pedagdgiai program végrehajtasaban.
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A tanuldk értékelése:

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

A tanuloknak adott értékelést / érdemjegyet folyamatosan rogziti a tanulmanyi rendszerben
(Kréta).

A tanulok értékelésénél érvényesiti az alabbiakat:

Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikroznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozo
naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

Legkésébb minden honap utolsod tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynapléba minden,
az abban a honapban adott érdemjegyet.

Félévenként legalabb 3 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitdsdhoz azzal a megszoritdssal, hogy a félévi, illetve az év végi zarés elott 1
honappal legaldbb két érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban
bejelenti, tényét az elektronikus naploban is eldre rogziti, és legkésébb 15 munkanapon
belill kijavitva és értékelve visszaadja. A kijavitott témazard dolgozatokat a szaktanar
Osszegyljti és tanév végéig meglrzi! (Egy napon legfeljebb két témazard dolgozat
irathato!)

Az osztalyzatot nem alkalmazza fegyelmezési eszkozként.

Nevelési, kozosségfejlesztési feladatok:

Viselkedésével, beszédstilusaval példat mutat a didkoknak.

Kotelessége az oktatds mellett a nevelés, tanitvanyai felé kozvetiti az iskolank altal
elfogadott értékeket.

Az iskolai rendezvényeket személyes jelenlétével timogatja, azokat sajatjanak érzi.

A programokon az alkalomhoz ill6 6ltdzékben jelenik meg.

Az iskolat sajatjanak érzi.

Szakmai igazgatohelyettesi feladatok:

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkdrrel iranyitja az iskoldban folyd munkat.

- részt vesz minden vezetoi, kibdvitett vezetoi és neveldtestiileti értekezleten

- figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, s ennek megfelelden kezdeményezi
az alapdokumentumok aktualizalasat

- elkésziti a tantargyfelosztast, s az igazgatod elé terjeszti jovahagyas céljabol

- ellendrzi és iranyitja az orarendkészitést és a terembeosztast

- részt vesz a tantestiileti tovabbképzési terv elkészitésében

- kezeli az érettségire vald jelentkezés informacids rendszerét. Osszesitd jelentést
készit, megszervezi a feliigyeletet, érettségi bizottsagokat szervez, a jegyzoket
iranyitja, tovabbitja az érettségi dokumentumokat

- késziti a tlora elszamolast

- Osszesiti az OKTV-re val6 jelentkezést, majd iitemezi azt
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- kapcsolatot tart a technikai dolgozdokkal, szervezi a munkabeosztasukat

- szakmai feliigyeletet biztosit a munkakdzosségek felett

- 0Orat latogat, beszdmol az ellendrzés tapasztalatairdl

- kitiintetésre, jutalmazésra javaslati jogkorrel rendelkezik

- aktivan részt vesz a verébavatd, az alapitvanyi bal, a didknap szervezésében.
Segiti a DOK munkajat

- kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel

- tevékenyen részt vallal a tanterv-atalakito, korszertsitésre iranyuld6 munkéaban

- torekszik: az iskola kiilsé kapcsolatainak erdsitésére, az iskolai hagyoméanyok
szinvonalas apolasara €s a hagyomanyteremtésre.

- a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
értelmében részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésben

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

4.5.4. A pedagogus munkakorében ellatando feladatai, kételességei

A munkakorébe tartozo feladatok

A pedagogus a neveldtestiilet tagja. Az Nkt. 25-27. § alapjan az igazgato6 a nevelGtestiiletet bevonja
az intézményi dokumentumok (PP, SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv) elkészitésébe.

Az intézmény hivatalos dokumentumait ismeri, illetve megismeri, s az abban foglaltakat magara
nézve is kotelezének tartja (PP, SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv, taniigyi nyilvantartasok,
Munka- ¢és tiizvédelmi szabalyzatok stb.)

A pedagdgus a nevel6testiileti hatdrozatok meghozataldban koteles felelésen donteni, szavazni.

A hivatalos és iskolai ligyekkel kapcsolatos intézkedéseket hivatali titoknak tekinti, s a hatarozatok
végrehajtasat, illetve végrehajtatasat segiti.

A megbizas alapjan ellatja az orakedvezményekkel és potlékokkal dijazott, valamint egyéb
feladatokat is.

Munkarend, munkaidd:

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott részben kotetlen munkarendben dolgozik, heti
munkaidejének a kotott munkaidd feletti részét maga osztja be.

A munkaidd feladatok szerinti felosztasa: a Puétv. 79. § (1) bekezdése alapjan:

a) kotott munkaidére (32 ora), ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a kotott
munkaid6 fennmaradoé részére, valamint

b) szabad felhaszndldsu (8 6éra) munkaiddre oszlik.

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa a kotott munkaidon beliil: a Puétv. 79. § (3) bekezdése
alapjan:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliili részében a 401/2023. (VI11. 30.) Korm.
Rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol 28. § (1)
bekezdése alapjan tovabbi feladatok rendelhetdk el:

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
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2. a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid0 hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy oOrat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanorai €és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval osszefiiggd tevékenység heti két
orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagbgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

16. a munkak6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a min6sitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Szakmai, oktatasi tevékenysége:

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek és a munkakozdsség-vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei €s a munkakdzosség-
vezetd altal ellendrzott és az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek altal (a munkatervben rogzitett
idépontig) jovahagyott tanmenet szerint tanit.

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat hozzasegiti tehetségiik
kibontakoztatasahoz.

A hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzeti, a SNI-s, a BTMN kiizd6 tanulokra
kiilonos gondot fordit.

A kiemelt figyelmet igénylé tanulokra (tartds beteg, diabétesszel, vagy a fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek) kiilonds gondot fordit.

Orain felhasznalja a rendelkezésre 4ll6 személtetd és IKT eszkozoket.
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Aktiv tagja a munkakdzosségének, megosztja kollégaival a szerzett ismereteit, egyezteti veliik a
szaktargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, tovabbképzési céli eldadas, bemutatd foglalkozas és
bemutat6 ora tartasaban.

Részt vesz a pedagdgiai program végrehajtasaban.

A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet értelmében részt
vesz a pedagogusok teljesitményértékelésben.

A tanuldk értékelése:

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot fordit arra, hogy az irasbeli €s
szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

A tanuldknak adott értékelést / érdemjegyet folyamatosan rogziti a tanulmanyi rendszerben
(Kréta).

A tanulok értékelésénél érvényesiti az alabbiakat:

Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tlikrdznie kell a tanul6 teljesitményét.
A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztadlyozo6 naploba beirt évkozi
érdemjegyekkel.

Legkés6bb minden honap utolsé tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba minden, az
abban a honapban adott érdemjegyet.

Félévenként legaldbb 3 érdemjegy adédsa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitdsdhoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zaras elott 1 honappal
legalabb két érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legaldbb egy héttel korabban bejelenti,
tényét az elektronikus napldban is elére rogziti, és legkésdbb 15 munkanapon beliil kijavitva és
értekelve visszaadja. A kijavitott témazard dolgozatokat a szaktanar Gsszegylijti és tanév végéig
meg0rzi! (Egy napon legfeljebb két témazar6 dolgozat irathatd!)

Az osztalyzatot nem alkalmazza fegyelmezési eszkozként.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

A hatarid6ket pontosan betartja.

Elvégzi a pedagbgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat, pontosan vezeti az
elektronikus naplét, a tanulok érdemjegyeit beirja, megirja a javitdo- €s osztalyozovizsga
jegyzOkonyveit, a bizonyitvanyt, torzslapot stb.

Kotelezden részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorain.

Hetente egyéni fogadoorat tart. A sziilokkel valo taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrol, a tanuldk eldmenetelérdl, megbeszEli veliik a gyermek fejlédésében felmertild
problémakat. A sziil6ket partnernek tekinti, veliik megfeleld stilusban kommunikal, tigyelve az
iskola érdekeire.

Nevelési, kozosségfejlesztési feladatok:
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Viselkedésével, beszédstilusaval példat mutat a didkoknak.

A pedagbgus kiemelt kitelessége az oktatas mellett a nevelés, tanitvanyai felé kozvetiti az iskolank
altal elfogadott értékeket.

Az iskolai rendezvényeket személyes jelenlétével tamogatja, azokat sajatjanak érzi.

A programokon az alkalomhoz ill6 61t6zékben jelenik meg.

Sziikség szerint igazgatdhelyettesi utasitasra helyettesitést végez, valamint rogzitett idépontban
tigyeletet vallal.

Az iskolat sajatjanak érzi.

Odafigyel ¢és biztositjia a rendet a tantermekben, folyosdkon, szertarban, konyvtarban,
tornateremben, sportpalyan és az iskolan kiviili rendezvényeken. Mindent megtesz a balesetek
megeldzése érdekében.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

4.5.5. Az osztalyfonokok munkakori leirasanak mintaja

1. Az osztalyfénokok kivalasztasa, megbizasa

- Az osztalyfonoki feladat megbizas alapjan lathato el.
- Osztalyfénoki megbizas annak adhato, aki
o az intézmény féfoglalkozasu tanara, és
o legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik az intézményben.
- Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkdjaban. Javaslataival, munkdjaval az
iskola érdekeit szolgalja.
- Az osztalyfénoki munka végzéséért osztalyfonoki megbizasi dij jar, és 2 ora/hét feladattal
terhelt 6rakedvezmény illeti meg.
- Az osztalyfonok az osztilya kozdsségének felelds vezetdje. A pedagdgusokra vonatkozd
altalanos munkakdri feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

Osztalyfénoki felelosségek:

-  Munkéjat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsd és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért, kezeléséért. (Kréta napld, torzslapok, bizonyitvany)

- A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek.

II. Az osztalyfénok feladata

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
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Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddséara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirdnduldsokat, kozos kulturadlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénodki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanuldk ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat és latogatja éraikat.

A Munkatervben meghatéarozott id6kdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének 4allagat, azonnal jelzi az
iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol,
megjavittatasarol. Felel a rabizott osztalyterem tisztasdgaért, év végén az eredeti allapotot
megdrizve adja at a helyiséget az igazgatd altal megbizott személynek.

Ko6zremiikodik a valaszthato érettségi elokészitok felvételének lebonyolitasaban.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

A potvizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.
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- A gyambhivatal, gyermekjoléti szolgalat kérésére jellemzést készit.

4.5.6. Munkakozosség-vezeto tovabbi munkakori feladatai — kiegészités

- Munkavégzéséért megbizasi dij jar, és 2 ora/hét feladattal terhelt 6rakedvezmény illeti meg.

- Kozvetlen kapcsolatot tart az iskolavezetéssel.

- Részt vesz a kibdvitett iskolavezetési értekezleten.

- Irényitja a munkako6zosségét és képviseli Oket.

- Vezeti a munkako6zosségi értekezleteket.

- Munkak6zosségi munkatervet készit.

- Felelés a munkak6zosség szakmai iranyitasaért.

- Segiti a tankonyvmegrendelést.

- Figyeli a palyazatokat.

- Versenyeket szervez, szerveztet.

- Segiti a palyakezdd tanarokat és pedagogiai tapasztalatait atadja nekik.

- Orat latogat, s azt értékeli.

- Egységes kovetelményrendszer kialakitdsan munkalkodik.

- Részt vesz tovabbképzéseken, valamint lehetdség szerint szervezi azokat.

- Munkak6zosségén beliil az érintett pedagogusokkal el6késziti a tantargyfelosztast.

- Ev végén jelentést ir a munkakozosség munkajarél (beszamol, értékel, javaslatot tesz).

- A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet értelmében
részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésben

4.5.7. Testnevels tanar tovabbi munkakori feladatai — kiegészités

- tanév elején balesetvédelmi oktatast tart, megvalositasat aldiratja a tanulokkal

- biztositja a tornatermi 61toz6k rend;jét, tisztasagat, tanitasi ora alatti zarasat

- foglalkozésait a munkakdzdsség altal beosztott helyen tartja, ligyel annak pontos
betartasara

- tanitasi orait naponta dokumentalja az elektronikus naploban

- a tanmenetben rogzitett kovetelmények alapjan értékeli a tanuldkat, az
érdemjegyeket rogziti a naploban

- afoglalkozasi helyeket az iskolai tanulok csak tanari feliigyelettel (tornatermek,
sportudvar) latogathatjak. A feliigyeld tanar felel a foglalkozasi helyek rendjéért,
tisztasagaért

- tanuldbaleset esetén a rdszorultat elsOsegélyben részesiti, szlikség esetén
gondoskodik a sériilt korhazba szallitasarol, kiséretérdl, a sziil6 értesitésérol. A
balesetvédelmi feleldssel elkésziti a baleseti jegyzOkonyvet

- a munkakdzOsség tagjai segitik egymas munkdjat a gordiilékeny oktatas és
versenyeztetés érdekében.

4.5.8. Koznevelési dolgozo (gazdasagi, vigyviteli, miiszaki és kisegito) munkakort betoltok szamara

Az oktatd intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:
- kotelesek betartani az intézményi Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,
- kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
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kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban toltent,

végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztdsukban, feladataik végrehajtasa soran, a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

Naponta végzendo teenddk:

A tantermek, folyosok felsoprése, tisztitoszeres illetve fertdtlenitds vizzel torténd
felmosasa, a tantermekben a padok, szé¢kek fertdtlenitoszerrel valo attorlése.

Mosdok, mellékhelyiségek tisztantartasa, ferttlenitése. A mosdoban szappan, WC-ben
WC papir elhelyezése, potlésa.

Ablakparkanyok, polcok, szekrények, faliképek portalanitasa, fertdtlenitészeres attorlése.
Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa, fertdtlenitése.

Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Szeméttartok kiiiritése, fertdtlenitése, a szemét konténerbe valo gytjtése.

Az éltala észlelt javitast igényld munkakat koteles Osszeirni és jelenteni a gazdasagi
irodaban.

Az éltala észlelt balesetveszélyes allapotot kdteles azonnal jelenteni a gazdasagi irodaban
¢s a balesetvesz€ly elhdritdsdért azonnal cselekedni (pl. tordtt iiveg eltdvolitisa a
nyilaszarobol)

A munkaeszkozeként szolgald eszkdzoket haszndlat eldtt koteles ellendrizni, hogy azok
balesetmentes lizemeltetése biztositva legyen.

A rabizott munkaeszkdzoket szamontartja, gondosan elzarja.

A munkavégzés soran koteles hasznalni a kiadott munkavédelmi felszerelést.

A vagyonvédelmi, a munkavédelmi és a tlizvédelmi eldirdsokat, a tisztitoszereken
feltiintetett hasznalati utasitasokat szigortian betartja.

Koételes mindazon  munkdkat ellatni, amivel az intézmény igazgatdja,
igazgatohelyettese/gazdasagi dolgozdja megbizza. Ez azonban beosztasara, képzettségére,
korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

A technikai dolgozok kotelessége egymds segitése az iskola zavartalan miikddése
érdekében.

Idészakonként végzendd teendok:

Ajtok, ablakok, radiatorok lemosasa.

A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fliggdnyok mosasa, vasaladsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosésa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

Portasként végzendd teendok:
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- Porta helyiség atvétele, dtadésa.

- A bejarat és az aula forgalmanak figyelése.

- Az intézmény kulcsainak atvétele, megdrzése, kiadasa, az épiilet gondos bezarasa.

- Napszaknak megfelel6 vilagitas kapcsolasa a portai kapcsolok hasznalataval.

- A felesleges vilagitasok lekapcsolasa, tantermek, WC-k ellendrzése, ablakok bezarasa.

- Postai és egyéb kiildemények fogadasa, a cimzett értesitése.

- Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak irasbeli engedély (kilépé) alapjan hagyhatjak
el a tanitési 1d0 alatt.

- Kezeli a portasfiilkében elhelyezett telefonkdzpontot, kérésre feljegyzi és tovabbitja az
lizeneteket.

- A taldlt targyakat megdrzi, €s jogos tulajdonosuknak visszaadja/leadja a gazdasagi
irodaban.
A fent leirtakkal kapcsolatosan a munkaltato fenntartja azt a jogat, hogy a koriilmények
valtozasa esetén a feladatkort boviti, megvaltoztatja.

Munkarend, munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Eldzetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve déleldtt és délutan is
munkara kotelezhetd a 8 6ras munkaidében.

Munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz) jelenléti ivet vezet.
Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

4.5.9. A rendszergazda munkakéri leirasa

A munkakorébe tartozo feladatok

Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a digitalis kultara tanaraival egyiittmikodve és igényeiket figyelembe véve
végzi.

Munkarend, munkaidg:

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd0 munkakorben foglalkoztatottra kotott
munkarend iranyado.

A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Munkaideje heti 40 ora. A dolgoz6 iskolai munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Altalanos feladatok
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Figyelemmel kiséri az informatika legajabb vivmanyait, és lehet0ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az é4lland6 miikdddképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a informatika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidoén kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik

a pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet értelmében
részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésben

Hardver

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkéat, errdl
munkanaplot vezet.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a informatika szaktantermek és
berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.
Az intézmény 4altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.
Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.
Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.
Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos

lizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint Gj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatonak engedélyével az iskola digitalis kultara szakos
tanara bonthatja fel.

Id6szakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a informatikai eszkozoket igénylé rendszereket
miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Anyagbeszerzés, szallités.

Elvégzi a napi fénymasolasi feladatokat.

Az intézmény rendezvényein elvégzi a hangositasi feladatokat, felel az eszkdzok
mitkddéséért.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

4.6. A tanulok iskolai tartézkodas rendje

4.6.1. A tanitasi ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az iskoldban a szorgalmi id6t a minden évben kiadott tanév rendje szabalyozza.
A tanév rendje:

A tanév rendjérdl szold6 miniszteri rendelet allapitja meg (megjelenik a Magyar
Ko6zlonyben): a tanév kezdd és befejezd napjat, a szorgalmi id6t, a tanitasi sziineteket, a
felvételi idopontjat és a kérelmek elbiralasanak hataridejét, az érettségi vizsgak iddszakat.

A tanitds rendje:
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A tanitds minden nap 7,45 orakor kezdddik, a 0. 6ra esetén 6,55 drakor.

A tanorak hossza 45 perc, a sziinetek 10 percesek, kivéve a 3. 6ra utani szilinetet, amely 15
perces €s a 6.-7. Ora utani sziineteket, melyek 5 percesek.

A délelétti tanorak 14.50 orakor fejezédnek be.

A tandrakon val6 részvétel (a felmentésektdl kivéve) kotelezo.

A tanitdsi nap rendje:

Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

0. ora 6,55 - 7,40
1. 6ra 7,45 - 8,30
2. 0ra 8,40 - 9,25
3. bra 9,35 - 10,20
A foétkezésre biztositott hosszabb sziinet 10,20-10,35 (15 perc)
4. 6ra 10,35 - 11,20
5. 6ra 11,30 - 12,15
6. ora 12,25 - 13,10
7. ora 13,15 - 14,00
8. ora 14,05 - 14,50

A tanul6 a tanitasi 6ra megkezdése elott 10 perccel koteles az iskolaban lenni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt koteles az iskolaban tartozkodni.

Lyukasorai tartozkodasi hely: konyvtar, tanterem, az aula lelatoja.

Az 6ra- és sziinetroviditést rendkiviili esetekben az igazgato rendelheti el.

A tanul6 az iskola teriiletét 12,15 h-ig nem hagyhatja el, kivéve, ha szamara a tanitasi nap
— orarend szerint — ennél hamarabb befejez8dott. A sziild kérhet eseti vagy allando kilépési
engedélyt, amelyet a tanulo osztalyfdnoke, az osztalyfonok helyettese, tdvolléte esetén az
oOrat tartd szaktanar vagy az igazgato, igazgatohelyettesek adhatnak meg. Ebben az esetben
a tanulo testi épségéért a felelOsséget a sziild vallalja. A tanuld tavozasat a portaszolgalat
csak irasos kilépd esetén engedélyezi. A kilépési engedélyt a tanuld kdoteles a portasnak
bemutatni. Engedély nélkiili kilépés esetén az esetet a portds azonnal koteles az
igazgatonak, annak tavollétében az igazgatohelyetteseknek jelenteni.

4.6.2. Ordk sérthetetlensége

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.
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4.6.3. Sziinetek

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

4.6.4. Tanitasi oran kiviili foglalkozasok

Az oktatds és a nevelés a pedagoOgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

A tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartasa utén,
rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezheték. A tanitdson kiviili
foglalkozasok — melyeknek célja a tehetséggondozas, felzarkoztatas és a k6zosségépités)
minden tanévben a fenntarté 4altal elfogadott tantargyfelosztasban meghatarozott
idékeretben és formaban keriilnek megszervezésre.

4.7. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldénak osztilyozo
vizsgat kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget
€) ha a tanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol
d) ha a tanulonak— az ideiglenes vendégtanuldéi jogviszony idOtartamanak
kivételével — egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen
az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)—c) pontjdban meghatarozott pedagdgiai szakaszban
a kétszazotven tanitdsi orat, az Nkt. 5. § (1) bekezdés d) pontjdban
meghatarozottak szerint egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc szazalékat
meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kdzben nem volt
érdemjeggyel értekelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen
e) ha az Oktatasi Hivatal engedélyezte az egyéni munkarendet
f) atvételnél az iskola igazgatodja eldirja
g) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
vélaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 kdoteles az
osztalyozd vizsga iranti kérelmét benyujtani az igazgatohoz az osztalyozo vizsga idépontja
elott legalabb 10 nappal. A szakmai igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan
kijeloli a vizsgabizottsagot és elkésziti a vizsga beosztasat.
Az osztalyozo vizsgdk évfolyamonként és tantargyak szerinti kdvetelményei elérhetk az
iskola honlapjan kozzétett helyi tantervben (https://www.nyhvpg.hu)
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4.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6,00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19,00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben tligyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7,30 — 15,30 h-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és
Mmunkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a fenntartd6 vagy annak
képviseldje ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keriil
a belépd személy neve, a belépés és kilépés iddpontja, a keresett személy neve.

4.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodésért
A didkonkormdényzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.9.1. Az intézmény haszndlata

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermet, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai
eszkozeit stb. a didkok elsdsorban a kotelezo €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feliigyelet mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara
kotelezo.
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4.9.2. Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden
— a technikai dolgozdk feladata.

4.9.3. Informatikai eszkozok haszndlatanak rendje

A pedagogus az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
informatikai eszkozoket, igy a palyazatok révén részére biztositott laptopot, illetve
notebookot, melyeket a tandran €s azon kiviil oktatasi céllal hasznal.

Az intézményben 1év0 telepitett informatikai eszkdzoket (mint pl. interaktiv ill. okostébla,
projektor sth.) a biztonsagi eldirasokat szem el6tt tartva szintén oktatasi céllal hasznalja az
oktatas hatékonysdganak novelése érdekében.

A tanuldk az intézményben a résziikre szintén palyazatos iton biztositott laptopokat, illetve
notebookokat oktatasi céllal hasznélhatjdk a tanéran, amennyiben azt a pedagdgus
engedélyezi. A telepitett informatikai eszkozoket csak oktatdsi céllal és kizardlag
pedagbgus feliigyelete mellett hasznalhatjak a tanulok a tanéran a biztonsagi eldirasok
figyelembevételével.

4.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
¢és az iskola parkoldjat 1s — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak
egyes szabalyairol sz6lo 1999. évi XLII. Torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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4.11. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos eldirasok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitalis kultura, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szadmara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A nyolc napon tul gydgyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at
kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo észvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

4.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz.
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Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatasban azokban az osztalyokban, amelyekben
kozismereti oktatas is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is
folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legaldbb napi egy festnevelés Ora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora valthato ki a sportrol szold térvény szerinti
igazolt sportoldi jogviszonyban 4all6 versenyzd tanulo kérelme alapjan — versenyengedély
birtokdban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatds igazolasaval,
amennyiben a testnevelésorat kdzismereti tanora nem el6zi meg vagy nem koveti.

Az errdl sz616 igazolasokat a testneveld tanarok gytjtik a tanév kezdésekor szeptember 30-
ig.

4.13. Egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalod csoportokat a magasabb szintli képzés igényével, a
fenntartoval valdo egyeztetés, jovahagyas ¢és megallapitott iddkeret alapjan a
munkako6zosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket (pl. ujsagirdk csoportja) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését ¢s milkddtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja
nagymértékben tdmaszkodik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A
diakkorok szakmai iranyitasat a kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok végzik az igazgatd
engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitését, a szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felel6sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkodztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.
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Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetéje az igazgatd altal megbizott
korusvezeto tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
korusprobak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal
tarthatok. Ez iddben egyéb foglalkozasok csak az igazgatdé vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetok.

A didkszinpad az iskola tanuldi korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciodk készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanulé szamara évi harom alkalommal a
tanitasi idoben egy oras idOtartamtl hangverseny-latogatést szerveziink az iskola auldjaban.

Az osztalykirandulas (6nkéntes és onkoltséges) az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak
¢s fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok
igényes  megszervezése ¢s  problémamentes lebonyolitdsa  érdekében. Az
osztalykiranduldsok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitds
szabalyozza.

Amennyiben a fentiekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartod engedélye sziikséges.

4.14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

4.14.1. Unnepélyek

- az iskolai TUnnepélyek ¢és megemlékezések tartalmukban és
kiilsdségiikben a tanulok nevelését, az iskola hagyomdnyainak
kialakitasat és apolasat szolgaljak

- linnepélyt tartunk a tanév megnyitasakor €s zaraskor, szalagavato,
ballagas, oktober 23. - nemzeti linnep, marcius 15. - nemzeti linnep

- az iskolai linnepélyeken a neveldtestiilet és a tanuldifjisdig minden
tagjanak linnepi 01tozékben torténd megjelenése kotelezd

- aziskola épiiletét az tinnepnaphoz méltoan és jellegének megfelelden fel
kell disziteni

- az iskola munkatervében meghatarozott formaban ¢és iddben
megemlékezést szervez a kovetkezd eseményekrdl és évfordulokrol:

0 junius 04. - Nemzeti Osszetartozas napja
0 oktober 01. - zenei vildgnap
0 oktober 06. - aradi vértanuk napja

4.14.2. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az linnepélyekhez kotott hagyomanyok:
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- Marcius 15-ét iskolai rendezvényen tinnepeljiik. Ekkor torténik az iskola falan 1évo Vasvari
Pal emléktabla megkoszoruzasa
- Oktober 23-at a nemzeti hagyomanyoknak megfeleléen iinnepeljiik
- Ballagéson:
o "A Vasvari Pal Gimnaziumért" emlékplakett adoméanyozasa
o az OKTV-n eredményesen szerepld, a felséfoku nyelvvizsgat tett, valamint
Kittin6 tanulmanyi eredményt elért végzds tanulok jutalomban részesitése
o a Sziiléi Munkakozosségben aktivan tevékenykeddk emléklappal torténd
kitlintetése.

5. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei, a vezetok és a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

5.1. Az intézmény nevelotestiilete

5.1.1. A neveldtestiilet szerepe

A nevel6testiilet szerepe — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és
oktatdo munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

5.1.2. A neveldtestiilet dontési joga

A nevelési €és oktatasi intézmény neveldtestlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevd jogkdorrel rendelkezik.

5.2. A nevelétestiilet értekezletei, dontései

5.2.1. Allandé értekezletek

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo konferencia
- tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
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5.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelétestiilet tagjainak legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikkségesnek latja.
A nevelétestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezeto, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

5.2.3. Osztalyozoértekezlet

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

5.2.4. Nyito-, zaroértekezlet

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

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

5.2.5. Dontések

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetében az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéaba keriilnek.

5.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

5.3.1. A munkakozosség szerepe

A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
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munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdégusainak és gyakornokainak belsd
étékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

5.3.2. Munkakozésségek tevékenysége

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezeto
megbizésa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben
hat munkak6zosség miikodik:

osztalyfonoki

magyar-torténelem-ének-zene-vizualis  kultura-etika-mozgoképkultira  és
médiaismeretek

biologia-kémia-foldrajz

matematika-fizika-digitalis kultira

idegen nyelv

testnevelés

5.3.3. Feladatuk, egyiittmiikodésiik és a kapcsolattartas rendje

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

javitjak, koordinaljak az intézményben foly6d nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét

egylittmiitkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informacidaramléds biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetok rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosseg-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszdmoltatja

a munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellendérzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
kezdeményezik a tanulmanyi versenyeken vald részvételt, propagaljak a
varmegyei €s orszagos versenyeket

felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét

szervezik a pedagogusok tovabbképzeését

Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak tételsorait
tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget, javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara
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az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek
figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A vezetdk (igazgatd ¢és igazgatOhelyettesek) €s a szervezeti egységek vezetdi (szakmai
munkako6zdsségek vezetdi) havi rendszerességgel tartanak személyes jelenléttel jaro, tervezo-
szervez, elemzo-értékeld célu szakmai megbeszélést. Amennyiben az iskolai feladatok
megkovetelik, ennél gyakrabban is tart megbeszélést a kibovitett iskolavezetés.

A kapcsolattartas formaja mindig a feladathoz igazitott: szobeli, személyes megbeszélés, telefonos
egyeztetés, vagy az elektronikus uton valo kommunikacié (e-mail, Google ClassRoom, felhdalapt
tablazatokban torténd kozos munka, KRETA iizenetek, faliujsagon torténd informaciokozlés).

A fentebb emlitett kapcsolattartasi rend és annak mddjai érvényesek a neveldtestiilet esetében is:
az elvégzendo feladat jellegéhez és fontossagahoz igazitott informacidédramlas valosul meg.

5.3.4. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét

irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai ¢és
pedagogiai munkajat

az igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol

modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat

tajekozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelmérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkak6z9sség minden tagjanal orat
latogat

az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és
az iskolan kiviil

Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelotestiilet szamara

allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait, kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen
beliili egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie

ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-
vezeto koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl
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6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

6.2. A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevelétestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak6zosségek

- sziiléi szervezet

- didkdnkormanyzat

- osztalykozosségek

6.3. A sziiloi szervezet

Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet (a tovabbiakban: SzSz) dontési jogkorébe tartoznak
az alabbiak:
- sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa
- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 szervezet elnoke,
tisztségviseloi)
- asziil6i szervezet tevékenységének szervezése
- sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéallapitasa.

A SzSz munkajat az iskola tevékenységével az SzSz patrondld tandra koordindlja. A
patrondlé tanart az igazgato bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzSz vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért az iskolaban szokasos médon (elektronikus tton, telefonon
és személyesen) az SzSz véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Véleményezési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- PP, SzMSz, Hazirend, munkaterv
- tankonyvek kivalasztasa
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- aszildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,
a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatdjatol, az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Egyetértési joga van:
- akirandulasok szervezésében
- minden anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban.

6.4. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéshez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
milkddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto,
illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

A didkonkormanyzat tevékenységét, valamint a didkonkormanyzat és az iskolai vezetok
kozotti  kapcsolattartast  egy  didkonkormanyzatot patrondld  tanar  segiti. A
didkonkormanyzatot segitd tanart — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd bizza meg
hatarozott, legfoljebb o6téves iddtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idoben — diakkozgytlést tart, melynek Gsszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni az intézményben szokasos
informacios csatornakon (elektronikus tlizenet, falijsag stb.).

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény elsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- az iskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt
- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor
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- ahazirend elfogadésa eldtt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

6.5. Az osztalykozosségek

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

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa

- kuldottek delegdlédsa az iskolai didkonkormanyzatba

- dontés osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva —az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

- az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztidlyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire

- egyittmiikodik az osztadly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség
kialakuléasat

- segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét

- mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelGtestiilet elé terjeszti. Sziil6i értekezletet tart

- ellatja az osztdlyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: elektronikus naplo
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvdnyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hidnyzasok igazoléasa

- segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat

- kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feladatokat ellato feleldsével

- tanulo6it rendszerese tdjékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremilkddik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok
megoldésat

- rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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6.6. A sziilok, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

6.6.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziilOi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziiloi szervezet elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat &ssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

6.6.2. Tanari fogadooradk

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak iddtartama legalabb 120 perc.

A sziil6, gondviseld heti kijelolt fogadodran is konzultalhat gyermeke tanaraval.
6.6.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellenérzé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, vagy
irasban torténhet.

6.6.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudéasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol a redlis
értékeléshez sziikséges elegendd szamu osztalyzat adunk. Az osztalyzatok szamdénak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjarol
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy
napon maximalis két témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 15 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozgjatol. A
diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formdjaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
6.6.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum
- pedagbgiai program
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- szervezeti és mikddési szabalyzat
- hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekinthetok, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.Kir.hu
honlapon is megtalalhaté. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet mindent tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

6.7. A Kkiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allé
gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

A tartésan beteg, a diabétesszel vagy a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt
tanulok koznevelési ellatasa az Oktatasi Hivatal irdnyelvei alapjan torténik.

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil, az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Polgdrmesteri Hivatala tamogatasaval a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

- az iskolaorvos

- az iskolai védono

- aNemzeti Népegészségiigyi Kozpont Nyiregyhaza varos tiszti-féorvosa.

6.7.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és annak végrehajtasardl rendelkezd
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet, valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolod
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjdn a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. §
(5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja,
a kozvetlen segitd munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok sziirgvizsgalatanak tervezetét szeptember 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.
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6.7.2. Az iskolai védoné feladatai

- aveédond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotdnak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valo  megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.)

- avédond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével

- végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkdve

- heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara

- figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyvet, folydiratokat,
azokat mindennapi munkéjdban felhasznalja

- kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

6.7.3. Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének kérdését. Az
ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapveté feladata. Ezen feladatok
ellatasaért kiilon dijazasban senki sem részesiil. Valamennyi osztalyfénok kozremiikodik a
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban. A gyermek- és ifjusagvédelmi
koordinator kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.

6.7.4. Tovabbi kapcsolatok

- kollégiumokkal

- Szabolcs -Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal

- pedagogiai szakmai szolgalatokkal
A kollégiummal a sziil6k kérése alapjan az igazgatohelyettes veszi fel a kapcsolatot. A
tanévben a kollégiumi elhelyezés utan az osztalyfonok rendszeresen egylittmiikodik a
kollégium nevel6 tanaraival.

Szabolcs -Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
A szaktanar vagy a sziild jelzése, illetve a fejlesztd pedagdgus javaslata alapjan az

igazgatOhelyettes kéri a tanuld vizsgélatat, illetve feliilvizsgalatdit. Az eredményt
figyelembe véve az igazgatohelyettes igényli a tanulo egyéni fejlesztését.

7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
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7.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

7.1.1. Igazolasok

A tanuld koteles a tanitdsi 6rdkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaraddsat a hazirenden meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénok a tanév végéig kdteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
- a szilé (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat
- atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

7.1.2. A sziildi igazolas

A tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanulo
szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen
tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

7.1.3. Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara egy tanévben a tanuld 3 tanitasi napot vehet igénybe nyelvenként, amelybe
a vizsganapok nem szadmitanak bele.

7.1.4. Verseny kedvezmények orszdagos, varmegye szinten

Varmegyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak
latja.

Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumar6l, valamint a verseny
idétartamardl. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A varmegyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai
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fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezé bekezdésben
foglaltak tekintend6k iranyadonak.

7.1.5. Iskolai, varosi versenyekhez nyujtott kedvezmény

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanul6 két 6raval (120 perc), varmegyei versenyen
résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo tanuldink
12 oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo észvétel alol.

7.1.6. Sportversenyek

Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok
az el6zéekben leirt modon jar el.

7.1.7. Nyilt napok

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk
javaslata, s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell
a napldban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 7.1.4.-7.1.6. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl
torténd tavolétnek mindsiti, és a tanitasi napokrol, orakrdl vald tavolmaradas minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

7.2. A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni.

rrrrrr

hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.3. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eloirasai szerint torténik.
Tankoteles tanuld esetében:
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- elsé és minden tovabbi igazolatlan o6ra utan: a sziil¢ iktatott postai levélben
torténo értesitése

- ha a gyermek, a tanul6 tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Az iskola koteles a sziilot és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén —
amennyiben a kollégium nem az iskoldval k6zos igazgatast intézmény — a
kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskora tanuld
igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikddését igénybe véve megkeresi a tanuld
sziilojét.

- haatanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi 6rat vagy
egy¢b foglalkozast, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
csalad- ¢és gyermekjoléti kozpontot, a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedé tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles
tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével —
a gyermekjoléti szolgalatot.

- a huszadik igazolatlanora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

- ha a tankdteles tanuld igazolatlan hidnyzasa egy tanévben eléri az 6tven tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot, a csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbodl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot

- széaz Osszesitett hidnyzas (igazolt €s igazolatlan hianyzasok Osszege) esetén a
szlil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

7.4. A tanulo altal elkészitett alkotasért jaro dijazas

A kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozaotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanulo6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld
a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. a megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoratanulod
esetében a sziilo €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53.-61.§ foglaltak alapjan a tanuldéval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

- afegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informécido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja

- a fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérol

- A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irasbeli hatarozatrél a tanulodt és a
kiskort tanuld sziiléjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek.

- a legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet

- a fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizé nevelétestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik

- afegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak
a targyalas céljara szolgald teremben

a fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének

a fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

7.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast 20/2012-es EMMI rendelet 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljarés elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetér6l, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot €s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tiizi ki, az egyeztet6 eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton €s
irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldé vagy sziildjének
egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes Cérintettségre
hivatkozva utasithatja vissza
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- az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- haazegyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfljebb harom honapra felfiiggeszti

- azegyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztet6 eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyezteto eljaras idoszakban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megéllapodasban  foglaltakat
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodésban meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni.

8. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatoja hatarozza meg a fenntart6 jovahagyasa alapjan.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitése, a szakmai munkakozosség véleményének
beszerzését kovetden a helyi tanterv alapjan.

A tankonyvtorvény szerint a tankdnyvek megrendelése, beszerzése, az iskolahoz torténd
eljuttatdsdnak megszervezése allami kozérdekii feladat, amelyet a Konyvtarellaté Nonprofit
Kft. 1at el.

A Konyvtarellatd szamara a koznevelés informacios rendszerének kezeldje a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatokat atadja. A Konyvtarellaté a tankonyvrendelések
Osszesitése utan gondoskodik a tankdnyvellatasrol.

8.1. A tankonyvellatas célja és feladata, a tankonyvfelelos megbizasa

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatisa.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében
az iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfelelést, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatds soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok végrehajtasat, miszerint
az iskolai tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellatd altal
beszerzett €s az iskolahoz leszallitott tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar
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részére torténd atadasat, a sériilt elveszett, hibas tankonyvek potlasa és a visszaru kezelés
iskolan beliili feladatok elvégzését jelenti, az iskola feladata és feleldssége. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve indokolt esetben
az iskolan kiviil. A hibas teljesitésért- a tankonyvek darabszdm szerinti torténd atadasat
kivéve- a Konyvtarellato felel.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol atveszi majd a
tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds
részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell az iskolatol torténd tankonyv-
kolcsonzést az adott évfolyamon minden tanuldnak és az olvasoteremben elhelyezett
tankonyvek igénybevételének lehetdségét.

8.2. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds minden évben a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld hataridoig elkésziti
a tankonyvrendelést, majd engedélyezteti a fenntartoval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig a konyvtari hirdetétablan vald kifiiggesztéssel
- k6zz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai kdnyvtaros
munkakori kotelessége.

9. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

9.1. A konyvtarra vonatkozo adatok

9.1.1. Az intézmény elnevezése, székhelye és cime

Neve: Nyiregyhdzi Vasvari P4l Gimnéazium Konyvtara
Cime: Nyiregyhaza, Kiss Erné u. 8.
Telefonszama: 42/311-920/7. mellék

9.1.2. A kényvtar jellege és a konyvtari rendszerben elfoglalt helye, jellege
onallo kozépiskolai konyvtar, az iskolai kdnyvtarak halozatanak tagja
9.1.3. Létesitésére és elhelyezésére vonatkozo adatok

Alapitasa: 1971. augusztus 31.

Az iskolai konyvtaros: pedagdogus képesitéssel rendelkezd konyvtaros-tanar
Alaptertiletek: 54 m?

(+ 72 m? klubterem, amely Osszenyithatd a konyvtarral és olvasoteremként
hasznalhato).

A konyvtari dokumentumok hitelesitése:
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A konyvtar ovalis bélyegzdje (kozépen a leltari szammal)

9.2. A konyvtar miikdodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgia programjanak
megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gydjtését, feltarasat, megdOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének ¢€s igénybevételének
szabdlyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba a konyvtar gytjtékorébe tartozo dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiillon gyljteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény
nyilvantartdsanak ¢és hasznélatdnak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

- ahasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylittmiikddik az iskola székhelyén a Moricz Zsigmond Megyei Konyvtarral.

9.3. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

- A konyvtar a Nyiregyhazi Vasvari Pal Gimnazium szervezetében miikodik.
- Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola igazgatdja gondoskodik. Ellenérzi a
gyijtokori szabalyzatnak megfelelé allomanygyarapitast, az allomanyellenérzés

elvégzését és annak eredményét, a konyvtarhasznalatra nevel6 munkat. Ellendrzi a
nevelotestiilet és a konyvtaros egylittmiikodését.

9.4. Feladatai

Alapfeladata gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s
rendelkezésre bocsatasa,
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- tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- tandrai foglalkozasok tartasa,

- az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositésa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- atanulok konyvtarhasznalova nevelése, kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztése,
- az iskolai nevelétestiilet szakirodalmi igényeinek a kielégitése.

Kiegészité feladatai: konyv- ¢és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa, a
konyvtarhasznalati versenyekre a tanulok felkészitése,

- kapcsolattartas a varosban taldlhat6 tobbi konyvtarral.

9.5. Hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

- az iskola tanuloi,
- aziskola nevel6testiilete és nem pedagogus dolgozoi,
- az igazgato és a konyvtaros egyéni mérlegelése alapjan az iskola volt didkjai,
- igény esetén a varos mas iskolainak neveldi,
A konyvtar hasznalata dijtalan.

9.6. Allomanyanak alakitasa, gazdalkodasa

- A konyvtaros az iskola pedagogiai kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan,
tervszertien, aranyosan fejleszti allomanyat, - az anyagi lehet6ségektol fiiggden.

- A konyvtaros az 4lloméany alakitisaban figyelembe veszi az igazgato, a
nevelGtestiilet, a diakkozosség javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének
adottsagait.

- A konyvtar allomanydnak gyarapitasaért, mindségéért, a koltségvetésben
rendelkezésre all6 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felel.

- Allomanyba vétel, ajandék és csere Uitjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

- Feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésében
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja.

- A koltségvetési keret jelentds részét a Konyvtarellatonal — évenként megkotott
szerzédés alapjan — hasznalja fel.

- Az allomény korszerisitése érdekében alkalmanként tervszerii dllomanyapasztasra,
id6szakonként az elveszitett és megrongalddott konyvek allomanybdl torténd
kivondasara kertil sor.

9.7. Gyiijtokore

Lasd a konyvtar gylijtokori szabalyzatat, 1. sz. melléklet.
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9.8. A konyvtari allomany

9.8.1. Az dllomany egységei és azok raktari rendje

Kézi- és segédkonyvtar, mely helyben hasznalhat6 allomanyegység. Raktari rendje:
ismeretk6z16 irodalom szak-, ezen belul betiirendben.

Ko6lcsondzhetd ismeretkdzl6 €s szépirodalmi allomany, melynek rendje szak-,
illetve betiirend.

Letéti alloméany, amelyeket a konyvtarbol kihelyeziink a szaktantermekbe,
szertarakba.

9.8.2. Az allomany nyilvantartasa

A dokumentumok allomanyba vétele a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil a konyvtaros allomanyba
VesZI.

A konyvekr6l egyedi-/cim)/csoportos leltarkonyvet vezet a konyvtaros.

Az éllomanyba vétel modja: bélyegzés, leltari szammal — raktari jelzettel vald
ellatas.

A brossurakrol, munkafiizetekrdl, hamar elavul6 kiadvanyokrol cimleltarkonyvet
vezet a konyvtar a leltari szam el6tti ,,TK” betiivel jeldlve a kiadvany jellegét, s
ezeket folyamatosan selejtezi.

A konyvtar konyvallomanyardl raktari katalogus késziil.

9.8.3. Az allomany védelme

A konyvtari allomany ellendrzését a hatalyos rendelkezések szerint végezziik.

Az olvasok altal elveszitett, megrongalt dokumentumoknak a jelenlegi beszerzési
értékét téritteti meg a konyvtaros, illetve azonos konyvvel potoltatja.

Az elveszett, elhasznalodott, folos, elavult dokumentumokat folyamatosan kigytjti
az allomanybdl és torli, a torlésekrdl torlési jegyzéket készit.

A periddikak Orzésének ideje a raktarozasi, elhelyezési lehetdségektdl fligg.

Az allomany megdvasanak érdekében a tiiz- és balesetvédelmi rendelkezéseket,
biztonsagi eldirasokat betartja.

A konyvtarbol konyvet, illetve més dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval
szabad Kivinni.

Az iskolai konyvtar kulcsa a konyvtarosnal van, a kulcs mésodpéldanyat (vész
esetére) a gazdasagi iroda 6rzi. Amennyiben a helyiséghez mas is rendelkezik
kulccesal, a konyvtaros az allomanyért csak korlatozott mértékben felelds.

9.8.4. Az allomany feltarasa

A konyvtar dokumentumairol az alabbi feltaro kataldgusok késziilnek:

. bettirendes

. szakkatalogus.
A konyvtar jovobeli szamitogépes feldolgozasaig a hagyomanyos cédulakatalogust
épiti a konyvtar.

Szolgaltatasok

68



- Kolcesonzés: konyvek, TK-s anyagok.
Zaradék:

A szabalyzat a Nyiregyhazi Vasvari Pal Gimnazium miikodési szabalyzata figyelembevételével
késziilt, annak melléklete. A visszavonasig érvényes.

A jogszabalyok, illetve az iskola funkciojaban, mikodésében bekovetkezO valtozasok esetén a
szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat a konyvtaros az igazgatoval egyetértésben elvégzi.
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1. sz. melléklet - Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar alapfunkcidja: az iskolai oktato- nevelémunka segitése, a tanulok és nevel6k
Onképzésének a segitése.

A konyvtar mellék-kiegészité funkcidja: a szabadidd eltoltéséhez, a tajékozottsaghoz, a
tajékozodashoz sziikséges informaciok biztositasa.

A konyvtar elsédleges funkciojabdl adodo feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany 6 gyijtékorébe:

Irasos nyomtatott dokumentumtipusok:

- kézi- illetve segédkonyvek

- atantervi torzsanyagba tartozo hazi olvasmanyok

- az ajanlott olvasmanyok

- az oOravezetés keretében munkaltatoeszkozként hasznalatos miivek

- a tananyagok kiegészité vagy ahhoz kozvetleniil kapcsoldddé de nem munkaltatd
ISmeretterjeszto- és szépirodalom

- a pedagogusok On- és tovabbképzését szolgildé pedagdgiai- és tarstudomdanyi
irodalom.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol adodo sziikségletek kielégitéséhez a mellék-gyiijtékorbe
sorolt dokumentumok tartoznak. Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési
igények kielégitésére szolgald ismerethordozok beszerzését csak részlegesen vallalhatja, illetve
csak ajandékozéas, vagy palyazat révén keriilhetnek be a konyvtar allomanyaba az ilyen
dokumentumok.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrél

Kiadvanytipusok
- irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, munkafiizet
- egyéb informacidhordozok

Az iskolai konyvtar gyiijtékorébol kizart dokumentumok
- az irodalmi esztétikai érteket nem képviseld, szorakoztatdo, szabadidds
olvasmanyok,
- a tanitott tantarggyal kapcsolatban 4llo, de tGlzottan részletkérdéseket targyald
felsoszinti szakirodalom
- konyvritkasagok, régi konyvek.

A gyiijtés szintje és mélysége
Szépirodalom:
- atananyagban szerepl6 irok, kolték valogatott miivei,
- lirai, drdmai, prézai antologiak, szoveggytijtemények valogatva,
- regényes €letrajzok, torténelmi regények erdsen valogatva,
- ifjisagi regények erds valogatassal,
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tinnepélyek  megrendezéséhez, miisorok  Osszedllitdsdhoz  felhasznalhato
miusorfiizetek, gylijteményes kotetek,
hazi- és ajanlott olvasmanyok kiemelten a teljesség igényével.

Ismeretkozld irodalom:

kozépszintii altalanos lexikonok és altalanos enciklopédidk teljességre torekedve,
alapszinti altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak erds valogatassal,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi teljességre torekedve, az alapszintii és felsoszinti
Osszefoglalok erds valogatassal,

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutatd kozépszintli szakiranyt segédkonyvek teljességre
torekedve, alap- és felsészintli segédkonyvek erés valogatassal,

munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek koziil a kozépszintli ismeretk6zld
irodalom vélogatva,

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo alapszintii és kdzépszintii
ismeretk6z16 irodalom bé valogatassal,

a9-12. évfolyamokon hasznalatos tankonyvek, feladatgylijtemények, idegen nyelvii
segédletek erds valogatassal,

az iskola torténetével, az iskola életével kapcsolatos cikkek, kiadvanyok teljességre
torekedve,

a pedagdgusok szakmai tovabbképzését ¢és az oOrdkra vald felkésziilést segitd
pedagobgiai szakirodalom és hatartudoményai valogatva, a konyvtaros tdjékoztatd
munk4jdhoz sziikséges kézi- és segédkonyvek, bibliografiak, modszertani
kiadvanyok valogatva.
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2.sz. melléklet - Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Hasznalhatjdk az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamara eldadast tarto kiilsé személy is igénybe veheti a sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd vagy osztalyfonok
tajékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonuld vagy mas okbol tavozd kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat
visszaszolgaltatjak.

2. A konyvtarhasznalat médjai
- helyben hasznalat
- kolcsonzés
- csoportos hasznalat
- konyvtarkozi kolcsonzés.

2.1. Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtarban helyben minden dokumentum hasznéalhatd. Csak helyben
hasznalhato a kézikonyvtari allomanyrész és az iskola multjara vonatkozo
dokumentumok.
A csak helyben haszndlhatd6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara,
illetve hétvégére kikolesonozhetik.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
- az informacidk kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

2.2. Kolesonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval, és csak a
nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad kivinni.
A kolesonzés nyilvantartasa fiizetekbe torténd beirassal torténik.
Kolesonzési 1dd: 2 hét, illetve kotelezd olvasméanyok feldolgozasa esetén az anyagrész
befejezéséig.
Az elveszett vagy rongalodott konyveket azonos konyvvel kell potolni, vagy
megtériteni a jelenlegi beszerzési aron.
A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. Szolgaltatasai a nyitvatartasi idében
vehetdk igénybe. A kdlcsonzési idorol a tanulok a kdnyvtar ajtajara, illetve az iskola
honlapjara kiirt tudnivalokbol értesiilhetnek. A nyitvatartasi id6t a konyvtaros az iskola
igazgatojaval egyezteti, figyelembe véve a tanév rendjét.
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2.3. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk részére a konyvtarostanar konyvtari
foglalkozast tart, illetve a szaktanarok konyvtarra épiild szakorakat. Az utdbbi esetben
a konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

2.4. Konyvtarkozi kdlesdonzés
A gyijteménybdl hianyz6 miiveket az olvasé kérésére mas intézménybdl meghozatjuk.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
- informacioszolgaltatas

- irodalomkutatas

- ajanlo bibliografidk készitése

- internet-hasznalat.
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3. sz melléklet - Katalogusszerkesztési szabalyzat

A KONYVTARI FELTARAS ALAPDOKUMENTUMAI

o Racz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutatod az iskolai és kis kozmiivelédési
konyvtarak szdmara. OPKM, Budapest 1987., 110 p.

Konyvtari raktdrozasi tablazatok. Szerk. és Osszeall.: Ronai Tamads. 9. atdolg.
Kiadas. OSZK KMK, Budapest 1999., 97 p.

Betlirendes mutat6 az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

Targyszojegyz€k iskolai kdnyvtarak részére. Flaccus, Budapest 2002., 180 p.
Bibliografiai leiras: Konyvek Magyar Szabvanytigyi Hivatal, Budapest 1982., 75 p.
Hangdokumentumok stb. — szabvanyok. Magyar Szabvanyiigyi Hivatal, Budapest
1982.

Egyetemes Tizedes Osztalyozas: Roviditett kiadas. 1-2.kotet, OMIKK, OSZK-
KMK, Budapest 1991. 388 p. 499 p.

o O O O O

(@]

A KATALOGUSKESZITES- ES SZERKESZTES ALTALANOS SZABALYAI:

Ahhoz, hogy a konyvtari dlloméany a konyvtarhasznalok szaméra hozzaférhetdvé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak a konyvtarban elhelyezett
dokumentumok kozétt.

Ezek az eligazit6 nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.

A Nyiregyhazi Vasvari P4l Gimnézium kényvtara alapkatalogusokkal rendelkezik.

A tételek belsd elrendezése szerint:
o Betiirendes katalogus (a szerzé neve alapjan)
o ETO szerinti szakkatalogus
o Raktari katalogus — leltari szam alapjan rendezve.

Dokumentumtipus szerint:
Konyv

Formaja szerint:
Hagyomanyos nyilvantartas

A kataloguskészités altalanos szabalyai konyvtarunkban:
- A kataldgust folyamatosan gondozni kell
- A kataloguscédulan, a cimleirds fontos szabdlyai szerint szerepeltetni kell a kdvetkezd
adatokat
A mii cimét (alcimét), szerzdjét,
A kiadas sorszamat,
A megjelenés helyét, idejét,
A konyv terjedelmét,
A konyv méretét,
A raktari jelzetet a katalogus bal sarkaban kell feltiintetni,

O O O o oo
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0 Az ETO szamot feltlintetni.
Konyvtari allomanyunk hagyomanyos feldolgozdsa naprakész. A leirds forrasa az adott
dokumentum.
Jovobeli terviink az alloméany szamitogépes nyilvantartasba valo bekapcsolodas.

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal rendelkezik.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai €s tartalmi feltarasat, s ezt a raktari
jelzet megallapitasa egésziti ki.

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és biztositsa a
visszakereshetoséget.

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik.
A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar

az egyszerisitett leirast alkalmazza.

Az iskolai konyvtar katalogusa:

A tételek belsd elrendezése szerint
- betitirendes leiras katalogus (a szerz6 neve alapjan)
- ETO szerinti szakkatalogus

Dokumentumtipus szerint:

- konyv

Forméja szerint:

- hagyomanyos nyilvantartas
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4. sz melléklet - Tankonyvtari szabalyzat

l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- 1092/2019. (I11.8.) kormany hatarozat, amely kimondja, hogy valamennyi a
nappali rendszerii alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részesiil6 tanul6 ingyenes
tankonyvellatasban részesiil, ezzel 1-16. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi
jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket, megsziinik a fizetds tanuloi statusz.

- 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1. A kolcsonzés rendje:
A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket a tankényvosztaskor
a konyvtarbol kolesonzik. Az atvételi elismervényen aldirasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, és tudomasul veszik a tudnivalokat a hasznalatra és visszaadasara
vonatkozoan.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanulé a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet kdoteles megorizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni.
Amennyiben a tanulo iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartdos tankonyv(ek)et koteles
visszaadni. Ha elveszitette vagy rongalodott a tankdnyv, a kiskort tanuld sziildjének potlasi
kotelezettsége van.

A tartos tankonyvek, illetdleg az iskoldban hasznalatos tankdnyvek egy-egy példanyat az iskolai
tankonyvtarban is el kell helyezni.

10. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgéas, a sport
megszerettetésére alakult meg. A sportkorben a tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a
testnevel6 tanarok szervezik.

A Nyiregyhdzi Vasvari P4l Gimnaziumban tobb sportkdri csoport mitkddik: néi roplabda, férfi
roplabda, ndi / férfi labdarigés, néi / férfi kosarlabda, uszés, atlétika, kézilabda.

Iskolai sportkdr célja:

A legfontosabb feladatnak tekintjiik az egészségtudatos, sportos felndtt élet kialakitasat,
azélethosszig tartdé mozgasos tevékenység megszerettetését. Rendszeres mozgasi lehetdséget
nyujtunk iskolank tanuldinak és a tehetséges tanulokat sportag-specifikusan irdnyitjuk a
Nyiregyhazi Sportcentrumba. Felkészitjik oket a didkolimpiai versenyekre. Rendszeres
kapcsolatot tartunk a Varosi és Megyei Didksport egyesiilettel, a Nyiregyhdzi Sportcentrummal és
az Elsport Nonprofit Kft-vel. Az iskolai sportagi korok tagjai az iskola tanuloi koziil keriilnek ki.
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A didksportkdr elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat
készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszdmoloba.

11. Teendok rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik.

- Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnydban — az iskolaudvar. A feliigyeld tandrok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

- A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

- Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak
megszervezésérol.

- Ha bombariadd bejelentése telefonon torténik, akkor az iizenetet atvevd munkavallald

torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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- A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetéje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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Legitimacios zaradék

A Nyiregyhazi Vasvari Pal Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat az igazgato készitette
a neveldtestiilet bevonasaval.

A szervezeti és miikddési szabélyzatot a diakonkormanyzat 2024. szeptember 2-an napjan tartott
ilésén véleményezte.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. szeptember 02. =
{ A A ( |
\ <CK((} @) Ndf)% (Drm’cu

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet 2024. szeptember 02. napjan tartott
ilésén véleményezte.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. szeptember 02. o <
Sorga_ Ardwl

sziil6i szervezet elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet 2024. augusztus 30. napjan tartott iilésén
véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. augusztus 30.
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Nyilatkozat

Alulirott Pasku Judit, a Nyiregyhazi Vasvari Pal Gimnézium igazgat6ja nyilatkozom, hogy az

altalam vezetett intézményben nem miikodik iskolaszék.

Kelt: Nyiregyhéza, 2024. augusztus 30.

A ;\Q\w\, X@(\ﬂ‘

igaz gat/o'j

A Nyiregyhdzi Vasvari Pal Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kézpont
' év__ OJ hé ~*~ napjan jovahagyta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. év - ho 30 nap.

k2!

J;»x/:’, '\\_

tankeriileti‘igaz gafé'c\ﬁ

~
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