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1. BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Jelen dokumentum tartalmazza azokat a biztonsagos miikddést garantald szabalyokat, melyek
megtartdsa kotelezd a kozoktatasi intézményben dolgozoknak, tanuloknak és az intézmény
terliletén tartozkodo sziiloknek, illetve a kdzoktatasi intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas
személyeknek.

1.2 JOGSZABALYIHATTER

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormdnyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet
- A 2023. évi LI torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
- A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
- A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
- A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
- A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
- A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

- A 2011. évi CXIIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- Az 1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- A 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

- 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatas kvetelményei €s tantervi
programjanak bevezetésérdl és kiadasarol
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- 17/2014. (111. 12.) EMMI- rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 326/2013. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadéasarol

- 44/2007. (XI11. 29.) OKM- rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

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

- 114/2007. (XII. 29.) GKM- rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

1.3 ASZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE - SZEMELYT ES IDOBELIHATALYA

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és méas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban, az intézmény konyvtardban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletét képezd szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavdllalojara, tanulojara nézve kotelezo érvényii. A
szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarto jovahagydsanak idopontjaval Iép hatdalyba, és
hatarozatlan idére szol.
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14 A KOKONYOSI ALTALANOS ISKOLA,GIMNAZIUM ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA JOGALLASA, FELADATAI

Az intézmény neve: Kokionyosi Altaldnos Iskola, Gimndzium és Alapfokii Miivészeti Iskola
Rovid neve: Kokonyosi Gimndzium

Az intézmény OM azonositoja: 201286

Az intézmény feladatellatasi helyei:

Székhelye:7300 Komlo, Alkotmany utca 2/b. (001 feladatellatasi hely)

Tagintézmények megnevezése, cimei:
Kokonydsi Gimndzium Gagarin Altaldnos Iskoldja (002 feladatellatasi hely)
7300 Komlo, Banyasz utca 1.
Kokionyosi Gimndzium Magyarszéki Altalanos Iskoldja (003 feladatellatasi hely)
7396 Magyarszék, Kossuth Lajos utca 44.
Kokonyosi Gimnazium Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskoldaja (011 feladatellatasi hely)
7300 Komlo, 48-as tér 1/D.
Telephely: Banki Donat utcai Altalanos Iskola Abaligeti Altalanos Iskolaja
7678 Abaliget, Kossuth L. u 82-84.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu kozoktatasi intézmény, osszetett iskola ezen beliil:

- 8 évfolyamos altalanos iskola
- 4 ¢és 5 évfolyamos gimndzium
- 12 évfolyamos alapfokt miivészetoktatasi intézmény

Koznevelési és egyéb alapfeladata:
Székhelyen — a gimndziumban - ellatott feladatok:
- nappali rendszerii gimnaziumi nevelés-oktatas: négy, ot, ill. nyolc évfolyammal
miik6dd gimndzium
- sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése, oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, érz¢kszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok,)
- nyelvi el6készitd
- nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
- integréacios felkészités
- koznevelési tipust sportiskola
- emelt szintli oktatas beliigyi rendvédelmi ismeretek targybol
- Uszasoktatas, sportlétesitménnyel megallapodas alapjan
- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
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A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanul6i 1étszama: 284 {6

Gagarin Altaldnos Iskola tagintézményében ellitott feladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszert, 1-8. évfolyam (als6 tagozat,
fels6 tagozat)

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése, oktatasa (mozgéasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhén értelmi fogyatékos,)

integracios felkészités

emelt szintii oktatas testnevelés

uszasoktatas, sportlétesitménnyel megéllapodas alapjan

jarasi szintli tanulményi versenyek szervezése

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 515 6

Magyarszéki Altaldnos Iskola tagintézményében ellitott feladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerti, 1-8. évfolyam (also tagozat,
fels6 tagozat)

sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése, oktatisa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodeési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 14tasi fogyatékos)
integracios felkészités

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
uszasoktatas, sportlétesitménnyel megallapodas alapjan

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 224 {6

Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola tagintézményében elldtott feladatok:

alapfokt miivészetoktatas, 12 évfolyam: 2 évfolyam el6képzd, 6 évfolyam
alapfok, 4 évfolyam tovabbképzd

A zeneiskolédba jelentkezOk az 0j tanszakfelosztas szerint tanulhatnak:
zenemiivészeti ag (2011 szeptembere elott beiratkozottak szdmara az ugynevezett
régi tanszakfelosztas szerint kifutd tanszakok: szintetizator-keyboard tanszak)
(2011 szeptembere utan beiratkozottak szamara az 1j tanszakok: akkordikus

-8- SzMSz



Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola

tanszak, billentylis tanszak, fafuvds tanszak, kamarazene tanszak, rézfuvos
tanszak, vokalis tanszak, vonos- és teker0 tanszak, vonos tanszak, zeneismeret
tanszak)

- tancmivészeti ag (01j tanszakok: néptanc tanszak)

- képz6- és iparmiivészeti ag (11j tanszakok: grafika és festészet tanszak,
képzémiivészeti tanszak)

- képzémiivész 6voda, zenedvoda

- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 500 £6

Abaliget, Kossuth utca 82-84. telephelyen elldtott feladatok:

- alapfokt miivészetoktatas

- sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése, oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

- képzo6- és iparmiivészeti ag (0 tanszakok: grafika és festészet tanszak,
képzomiivészeti tanszak)

A feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 40 £6

Az intézmény alapitoja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az intézményfenntartoja: Pécsi Tankeriileti Kozpont

A szakmai alapdokumentum/alapité okirat Kelte: 2023.09.
Nyilvantartasi szama: TK/014/00634-11/2023.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1.5 AZINTEZMENY JOGALLASA, GAZDALKODASIJOGKORE

A Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola koznevelési
intézmény 2017. januar 1- jét6l a Pécsi Tankeriileti Kozpont jogi személyiségli szervezeti
egységeként mikodik.

Az intézmény a Pécsi Tankeriileti Kozpont keretein beliil 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem
rendelkezik. A gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége a kdoznevelési torvény, az intézményre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok, és a Pécsi Tankeriileti Kozpont bels6 iigyrendjére vonatkozd
eldirasok szerint, a Kokonydsi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola
intézményvezetdje valamint a megyei tankeriileti vezetd iranyitasa, és ellendrzése mellett az
intézmény igazgatdjanak vezetoi felelossége mellett zajlik. Az intézmény gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait a Pécsi Tankertiileti Kozpont szervezete latja el. Az intézmény a fenntartod
altal jovahagyott koltségvetési kereten belill 6nallé bérgazdalkodast nem folytat, és a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény kotelezettségvallaldsi  jogosultsagat a Pécsi  Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités, igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl
sz0l6 szabalyzata tartalmazza. A teljesités 1igazoldsa intézményvezetdi feladat, a
kotelezettségvallalas és utalvanyozas joga a tankertilet vezetdjét illeti meg.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet €s telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat Komld
Viaros Onkorméanyzata gyakorolja. A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIII toérvény (a
tovabbiakban: atadasi torvény) értelmében azonban az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket ¢és a feladatellatdshoz sziikséges ingosagokat (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltir szerint vagyonkezelésre az Onkormdnyzat
(Komlé Viaros Onkorményzata 188/2012. (XII.14.) sz. hatdrozata értelmében) atadta a Pécsi
Tankeriileti Kozpont szémara. Az Onkormanyzat az intézmény koznevelési feladatainak
ellatasat szolgalo ingo €s ingatlan vagyon a szerz6dés iddtartama alatt nem idegenitheti el, nem
terhelheti meg. A Pécsi Tankeriileti Kézpont a hasznalatdba all6 ingd és ingatlanvagyont
harmadik személy részére hasznalatba vagy bérbe nem adhatja, nem terhelheti meg, és nem
idegenitheti el. A tagintézményekben talalhato tilalokonyha miikodtetése a Komlod Véros
Onkormanyzat Gazdasagi Ellatd Szervezet iranyitdsa ala keriilt, a kdzfeladat jellege miatt. A
tagintézmény ingosagaira €és ingatlanaira vonatkoz6 tovabbi rendelkezéseket a Komld Véros
Onkormanyzata és a Pécsi Tankeriileti Kozpont kozott 1étrejott vagyonkezelési, illetve hasznalati
szerzOdés tartalmazza.

A tagintézmények vezetdi a rabizott vagyon felhasznalasarol rendszeresen beszamolot adnak az
intézményvezetOnek ¢és a tankeriilet vezetdjének, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni, vagy egyéb
modon hasznositani.

A Komlé Viaros Onkorményzata Gazdasagi Ellatd Szervezetének miikddtetésében 4llo
épiiletrészek tekintetében a szervezet vezetdjének engedélye sziikséges.
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Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETIEGYSEGEI

Kokonyosi Altalanos iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti
strukturaja

Az intézmény szervezeti egységei

Kozos igazgatasu, tobbcélu intézményiink négy intézményegységbdl all: gimndzium a székhelyen
es telephelyen, dltalanos iskoldk és az alapfoku miivészeti iskola kiilon-kiilon telephelyen.

: KOZEPFOKU ; l ALAPFOKU \  ERKEL FERENC

(G Y
RORONYOSI GAGARIN  MAGYARSZERI TR
GIMNAZIUM ALTALANOS ISKOLA ALTALANOS ISKOLA I
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Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

1. Kozépfoku iskola — gimnazium

Az egységes iskola kozépfoku és alapfokt kdzoktatasi feladatokat lat el. Az egységes iskolan
beliil a kozépfoku feladatot ellatd tagintézmény a gimnazium. A tagintézmény ¢élén az igazgatoi
cimet viseld tagintézmény-vezetd all, aki egyben a tobbcélu intézmény intézményvezetdje. Az
intézményben az alapitd okirat szerinti a kozépiskolai tagintézmény feladata biztositani a
gimndziumi nevelést és oktatast.

2. Alapfoku iskola - daltalanos iskola

Az egységes iskola intézményegységen beliil az alapfokt kézoktatéasi feladatokat két altaldnos
iskolai tagintézmény latja el: a Gagarin Altaldnos Iskola és a Magyarszéki Altalanos Iskola. A
tagintézmények €lén igazgatoi cimet viseld tagintézmény-vezetdk allnak, akik a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatban a vezetokre megallapitott feladatrendszer és hataskor keretében végzik
munkdjukat. Az intézményben az alapito okirat szerinti altalanos iskolai tagintézmények feladata
biztositani az altalanos iskolai nevelést és oktatast.

3. Alapfoku miivészeti iskola

Az alapfoku miivészeti intézmény feladata a tanulok alapfoku zenei és miivészeti oktatasa,
valamint szakiranyu tovabbtanulasra valo felkészitése. Az Erkel Ferenc Alapfokti Miivészeti
Iskola tagintézmény élén igazgatoi cimet viseld tagintézmény-vezetd all, aki a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban a vezetokre megallapitott feladatrendszer és hataskor keretében végzi
munkajat.

4. Didkonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra
kijelolt, felsdfokti végzettségli €s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg Otéves idOtartamra. A
diakonkormanyzat munkd;jat segitdé pedagdgusok a tagintézmény-vezetdvel, ill. a helyettesekkel
tartjak a kapcsolatot.

5. Sziiloi munkakozosség

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziildi
szervezet mukodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, a tagintézmény szintli sziiléi szervezettel pedig a tagintézmény-vezetd igazgato.
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Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

6. Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Kjt. és ezekhez kapcsolodo
rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti. A Kozalkalmazotti
Tanaccsal val6 egyiittmiikodésért az intézményvezeto felel.

7. Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §.-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tandcs k6zotti kapcsolattartasért az intézményvezetd felelds.

2.2 AZINTEZMENY VEZETOJE

A koznevelési intézmény vezetije az intézményvezetdo. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Pécsi Tankertileti K6zpont Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatdban raruhdzott munkaltatéi jogot a koznevelési intézmény
kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen

a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

c) anapi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idé, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaro munkaltatoi dontések
meghozatalara, kiilonosen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyeb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

c) afoglalkoztatottak kitiintetésére,

d) anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az draadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére,

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

g) apotlékok differencialasara.
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A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.
Az intézményvezeto kiilonosen:

d ajogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagodgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kbznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

¢ felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliilli programok zavartalansagaért, a tanulok ¢és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzeésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kéznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h) azNkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankertileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszeri miikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

)) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
kéznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl
készitett atfogd beszamolo,

) évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

K) atankeriileti igazgaté altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év augusztus
31-ig irdasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a koznevelési intézményt, illetve
az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankertileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartdsban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza).

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az tigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szdmara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kdznevelési
intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallalo
munkakori leirasa rendelkezik.
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Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben. valamint a Pécsi Tankeriileti K&zpont
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A
koznevelési intézmény szervezeti ¢s miukodési szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadményozasi rendet.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, valamint a
tagintézmény-vezetokre, tagintézmény-vezetd helyettesekre, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

2.3 AZINTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES
HELYETTESITESI REND

Az intézményigazgatot — akaddlyoztatdsa esetén — az intézet iranyitasaval kapcsolatos feleldsség
fenntartasa mellett, az altalanos intézményvezetd helyettes helyettesiti, az 6 akadalyoztatasa
esetén a Gagarin Altalanos Iskola tagintézmény-vezetdje helyettesiti.

Az intézményvezetd helyettesek hatdskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
¢s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A tagintézmény-vezetOk, igazgatohelyettesek, tavollétikkben egymast helyettesitik.
Szabalyozasuk az ,,Intézményegységi specialitasok™ c. fejezetében torténik.

2.4  AZINTEZMENY VEZETOSEGE, VEZETOK KOZOTTIMUNKAMEGOSZTAS

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
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Az intézmény vezetosége

‘ Intézményvezetd
Kokonyosi Gimnazium

Altalanos
Intézményvezetd- L,
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helyettes helysttes e vezetd
J
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Iskola- . tagintezmeny- — vezet6 helyettes
il vezetd
titkar Tagintézmény-
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-
Munkak6zosség- Mmkak()t%f;(sseg-
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elnok elnok elnok elnsk elnok elngk elndk

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettesek

- tagintézmény-vezetok

- tagintézmény-vezetO helyettesek

valamint érintettség esetén, ill. a targyalds témajatol fliggden meghivast kaphat:

- akozalkalmazotti tanacs elndke
- intézményi tanacs elndke
- sziildi szervezet elndke
- areprezentativ szakszervezet vezetdje
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Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevi joggal
rendelkezik. Az intézmény vezet6sége tanacskozasait a székhely és a telephelyek tavolsaga
miatt megosztva tartja. A gimnaziumi vezetdség, az altalanos iskolak és a miivészeti iskola
vezetdsége - mint testiilet - havonta tanacskozik.

Az intézmény vezetdség tagjai az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai, a munkdjuk soran a
feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért. A vezetdség tagjai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
legalabb hetente egy beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezet6-helyetteseket, tagintézmény-vezetOket a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval a munkaltatd bizza meg, a palydzati eljardsok szabalyainak
betartasaval. IntézményvezetO-helyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan iddre
alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményvezetd-helyettesek a teljes intézményre vonatkozé feladataikat megosztjak a
tagintézmény-vezetokkel, irdnyitjak a k6zos munkat.

A vezetok kozotti feladatmegosztds: Az altalanos iskoldkra és az alapfokt miivészeti iskolara
vonatkoz6 feladatok megvaldsitasanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése és értékelése az
illetékes  tagintézmény-vezetd feladata. Az intézményvezetd helyettesek  kozotti
feladatmegosztas az oktatasi-nevelési terliletek szerint tagolodik, a munkakori leirdsuk szerint
a tanév kiemelt feladatai alapjan.

2.5 AZINTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ESHATASKOROK

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol a
kiadmadnyozasi és képviseleti jog korében dtadja az alabbiakat:

- az altalanos iskolai tagintézmény-vezetd szamara a tanuldi mentességek tigyeiben
valo dontést,

- az altalanos ¢és a miivészeti iskolai tagintézmény-vezetd szamara az altalanos, ill. a
miivészeti iskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon a
tagintézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- azéaltalanos €és a miivészeti iskolai tagintézmény-vezetd szamadra az altalanos iskolai,
ill. a miivészeti iskolai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, a
szabadsagok kiadasat.

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a tagintézmény-vezetdkre,
illetve helyetteseikre.
- A pedagbégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai
ellenérzésben valo vezetdi feladatok.
- A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése.
- Az iskolai dokumentumok elkészitése.
- A statisztikdk elkészitése.
- Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
- Azigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
- A vizsgak szervezése.
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- A munkavégzés ellendrzése.

- A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalésa.

- A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

- A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

- A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése.

- Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

- Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
- Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a tagintézmény-vezetdket és az intézményvezetd
helyetteseket teljes korli beszdmolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és
hataskoroket a vezetdk kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.6 A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

1. A kiadomanyozds szabdlyai

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, az intézmény egészére vonatkozo
hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak és intézményi szabdlyzatoknak aldirdsdara az
intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

A kiadmanyozas rendjét a Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas
szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

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

- Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napt miikddéséhez kapcsolodd —dontéseket, t4jeékoztatokat,
megkereséseket €és egyéb leveleket (kivéve az atadott hataskoroket, melyben a
tagintézmény-vezetdje irhat ald);

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az igazgaté a maga vagy a Pécsi Tankeriileti Kozpont szervezeti
egysége szamara nem tartott fenn;

- A kozbenso intézkedéseket;

- Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando6 iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult;

- Kimend leveleket az intézmény vezetdje, €s az atadott hataskorben a tagintézmény-
vezetdje irhat al4;

- Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
intézményvezetd helyettesek, illetve a tagintézmény-vezetok.

A tagintézmény-vezetOk alairasi jogkore az iranyitasuk ala tartozo feladatellatasi-helyen a
tanuloi-sziil6i értesitésekre, az altalanos iskoldban €és a miivészeti iskolaban a taniigyi
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dokumentumokra (torzslapok, bizonyitvanyok, naplok), jogviszony létesitésére, megsziinésére
¢s a szakmai kompetencia korébe tartozo tligyekre terjed ki, a tagintézményi korbélyegzok
hasznalata mellett. Az intézmény vezetdje a tagintézmények vonatkozéasdban kozvetleniil is
kiadmanyozhat, ekkor az intézmény 1. szdmu korbélyegzdjét hasznalja.

Az intézmény cégszeri aldirdsa az intézményvezeto aldirdsaval és az intézmény 1. szamu
korbélyegzojével érvényes.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- az intézményvezetd az 1. szamu korbélyegzdvel minden iigyben,;

- a gimnaziumi igazgatohelyettesek és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba
val6 beirdsakor, alairasuk mellett a 2. szdm korbélyegzdt hasznaljak;

- azintézményvezetd tavollétében a helyettesitd vezetd jogosult a bélyegzd hasznalatara,
az intézményvezetd neve folott a sajat neve alairasaval;

- atagintézmény bélyegzdjét a tagintézmény vezetdje hasznalhatja a bizonyitvanyokban,
az atadott hataskorben és a szakmai tagintézményi képviselet korében kiadott iratokon.

2. Iratkezelés szervezeti rendje

Az intézményi iratkezelés az altalanos iskoldkban és az alapfoku miivészeti iskoldban, mint
onallo tigyviteli feladatellatasi helyeken, valamint a gimnaziumban és a székhelyen, mint 6nallo
igyviteli feladatellatasi helyeken, de kozos helyszinen torténik. Ennek megfelelden ot
iktatokonyvet hasznal az intézmény.

Az iratkezelés az iskolatitkdrok feladata. Erre vonatkoz6 feladataikat kiilon szabalyzat
részletezi. Az altalanos iskolai iratkezelést az altalanos iskolai tagintézmény-vezetdk iranyitjak,
az alapfoki miivészeti iskolai iratkezelést pedig a miivészeti iskola tagintézmény-vezetdje
irdnyitja. A gimnaziumi és az intézmény egészére vonatkozd iratkezelés feltételeinek
biztositasa az igazgato feladata. Az intézményi iratkezelés iranyitasat, feliigyeletét, rendszeres
ellendrzését az altalanos intézményvezetd helyettes 1atja el.

A Dbeérkezé iratokat altalanossagban az iskolatitkarok és a vezetd beosztasi dolgozok
bonthatjak fel. A fokozott biztonsagi jelzéssel ellatott killdeményeket az intézmény vezetdje
kezeli.

3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

¢s mitkddési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben,

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Uitjan hivatalos ligyekben,

- telepiilési onkorményzatokkal vald ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosagok €s birosag elott,

- az intézményfenntart6 és az intézmény mitkddtetdje elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tandccsal,

- mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsadban ¢és milkddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyairdl fenntartdi, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.7 SZERVEZETI EGYUTTMUKODES, VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK,
A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

1. Azintézmény vezetdsége és a neveldtestiiletek

Az intézményegységek, tagintézmények (szervezeti egységek) munkajukat Osszehangoljak,
egymassal egyiittmiikodnek. A tanévenkénti szakmai egyiittmiitkddés formait és teriileteit az éves
munkaterv tartalmazza.

A nevel6testiiletek, valamint kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a tagintézmény-
vezetdk, intézményvezetd helyettesek, pedagdgiai vezetdk segitségével a megbizott
pedagogusvezetok, és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas férumai:

- szakmai értekezlet,

- akiilonbo6zo értekezletek,

- megbeszélések.
A forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

A vezetOség az aktudlis feladatokrdl a tagintézmény-vezetk és intézményvezetd helyettesek
utjan a neveldi szobakban elhelyezett hirdetétablakon, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil
értesiti a neveldket.

Az intézmény vezetoségi tagjai kotelesek:
- Az intézmény vezetdségi iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
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- Az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
intézmény vezetdségével.

2. Intézményegységek, tagintézmények kozotti kapcsolatok

Attanitdsok, kizos foglalkoztatisok:

A raciondlis munkaerd-gazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagogusok a kotelezd
oraikat kiilonbozo intézményegységekben tarthatjdk meg. Az Aattanitdsokat, a kozos
foglakoztatasokat a tantargyfelosztdsokban véglegesitik. Az érintett pedagodgusokat valtozo
munkahelyen foglalkoztatja az intézmény.

Kozos miivészeti/sport/egyéb ontevékeny csoportok
A kozo6s miivészeti/sport, ill. egyéb Ontevékeny csoportok a résztvevd feladat-ellatasi helyek
vezetdinek kozos szakmai iranyitasdval mikddnek.

Az egyes tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézmény szervezeti egységei szoros kapcsolatban dllnak egymadssal. Az
intézményegységek kozotti kapcsolattartast az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi. A
kapcsolattartas az alabbiak szerint torténik:

A tagintézmények kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

- vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

- iskolavezetOségi lléseken ¢és munkaértekezleteken valdo részvétel (havi
rendszerességgel illetve sziikség szerint) révén;

- szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok,  vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran;

- az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

- afeladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

- problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;

- az iskolai bemutato foglalkozasokon torténd kozremitkdésben.

Nevelétestiileti és alkalmazotti kozosségi értekezlet

Az intézmény fo6ldrajzi elhelyezkedése, térbeli kiterjedése miatt a neveldtestiileti és
alkalmazotti koOzOsség Osszehivdsa tekintetében a lehetd legszélesebb korben a
tagintézményekhez rendeli a neveldtestiilet és alkalmazotti kozosség altal gyakorolhato
jogkoroket.
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Az intézmény Osszneveldtestiileti és kozalkalmazotti kozosségi értekezleteit kizarolag olyan
jogkorok gyakorlasa esetén kell Osszehivni, amelyek gyakorlasat a hatdlyos Koznevelési
torvény kizarolagos nevelGtestiileti jogkorként hatdrozza meg, atruhazasukra nem ad
lehetdséget. Minden mas jogkor a tagintézmények nevelbtestiiletét és alkalmazotti kozosségét
illeti meg.

3. A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartds rendje, formai

A szakmai munkakozdsségek az intézményi pedagdgiai forumokon, nevelési értekezleteken,
vezetdik személyes kapcsolatain illetve az elektronikus levelezési rendszeren keresztiil tartanak
kapcsolatot. Ez utébbi format az iskola vezetése is hasznalja a pedagogusokkal, tanulokkal,
sziil6kkel valo kapcsolat tartasként. Minden tanév kezdetén frissiil az intézmény elektronikus
levelezési rendszerének adatbazisa.

2.8 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti mikddéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb kétévente at kell tekinteni. Munkakori leirdasuk kitelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

- az intézményvezeto-helyettesek,

- atagintézmény-vezetok

- atagintézmény-vezetd helyettesek,

- amunkakodzdsség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- aszaktanterem- és szertarfelel6sok,

- apedagdgusok.
Az alkalmazottak munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban (személyi anyagban) kell Orizni. Az intézményvezeté-helyettesek,
tagintézmény-vezeto, tagintézmény-vezeto helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsosorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek ag ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkakdzosség-vezetok mellett az ezzel megbizott szakvizsgazott pedagdgusok sziikség esetén
— az igazgatd kiillon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerlis€g €s az integrativitas
/6sszevonhatdsdg/ a meghatarozo elem.
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Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

- tanitdsi oradk, foglalkozéasok ellenérzése  (intézményvezeto,
intézményvezetd- helyettesek, tagintézmény-vezetok, munkakozosség-vezetok),

- tanmenetek ellenbérzése, haladas ellen6érzése,

- tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

- adigitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben, Hézirendben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

- munkarend (a tanitasi orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
tgyeletek),

- osztalyzatok szamanak ellendrzése.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

3.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI

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

- szakmai alapdokumentum

- aszervezeti és miikodési szabalyzat
- apedagdgiai program

- ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok

- atanév munkaterve
- éves beszamolok

1. Szakmai alapdokumentum

A Pécsi Tankertileti Kozpont altal kiadott szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény
legfontosabb jellemzoit, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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2. A pedagdogiai program, tdijékoztatds a pedagogiai programrol

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelo-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

A neveld és oktatdé munka a kozép és altalanos iskoldban valamint a miivészeti iskoldban
pedagodgiai program szerint folyik. A tobbcélu intézményként egységes, valamennyi nevelési-
oktatasi feladatot atfogd pedagodgiai programot, ennek keretein beliill az egyes feladatok
ellatasahoz Gsszetett iskolai nevelési programot, altalanos iskolai és gimnaziumi helyi tantervet,
alapfoku miivészeti iskola pedagdgiai programot hasznalunk.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény egységes iskolai pedagdgiai programjat,

Az iskola (altalanos iskola és gimnazium) helyi tantervét a valasztott kerettanterv
megnevezésével, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és
azok d6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényld tanuldokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

A kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Az iskolai irdsbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatdsok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét.

Az otthoni, napkdzis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait.

A tanul6 magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

Az alapfoki miivészeti iskola pedagogiai programja:

Az alapfoki mivészeti iskola a helyli tantervét az alapfoku miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programja (AMI Alapprogram 2020) alapjan késziti el, vagy
az ily modon készitett tantervek koziil valaszt, és azt épiti be helyi tantervként a
pedagbgiai programjaba

Meghatérozza az iskola nevelési programjan beliil az egyes miivészeti dgak oktatasanak
cél- és feladatrendszerét.

Az iskola helyi tantervén belill meghatdrozza az egyes tanszakok, ezen belill a
tantargyak altalanos fejlesztési kovetelményeit, valamint a miivészeti alapvizsga ¢€s a
miivészeti zarovizsga kovetelményeit és témakoreit.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagydsaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 a tagintézmények
honlapjan, a ,,Dokumentumok’ menii pont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatd a fenntartondl, a tagintézmények titkarsagan és a tagintézmények
konyvtaraban. A konyvtarak nyitva tartasa alatt, minden érdeklddd helyben tanulméanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
intézményvezet6tdl, a tagintézmények igazgatdjatdl és az igazgatodhelyettesektdl, eldzetesen
egyeztetett iddpontban.

3. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatadlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara az un. munkatervi
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a fenntartd, a sziiléi szervezet, az intézményi tandcs, a tanuldkat érintd
programokat illetden a didkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

3.2 AZELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
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intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Intézménylink alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapti, akar elektronikus adathordozon
tarolt — iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az igazgatd/intézményegység vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot a rendszergazda folyamatosan naprakészen tartja.

2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvdanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasardl, a szerver
mukodtetésérol, frissitésérol az lizemeltetovel kotott felhasznaldi szerzodés rendelkezik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitasi orak
tananyagdt, a tanulok hidnyzasait, késéseit, a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
és a hivatalos szervek értesitéseit, a pedagoégusok havi munkaidd nyilvantartasat.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
a kotott munkaidében teljesitett feladatok, helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatést,
azt az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarazni kell.

Féléves gyakorisdaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot irattarba kell elhelyezni. E papir alapti
dokumentum felhasznalasaval kell kitolteni kézirassal a félévi értesitot (ellendrzé konyvet), és
az év végi bizonyitvanyt.
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A tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges, a digitalis
naplo altal generalt torzskonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kézirassal kiallitani, amelynek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

3.3  TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

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

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atiz,

- a robbantassal torténod fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az intézményvezetd, a
tagintézmény-vezetdk, illetve az intézményvezetd helyettesek, vagy az iigyeletes vezetd. A
rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

- katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
A tagintézmény-vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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- az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,
- a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét tajékoztatni kell:
- arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
- az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol, illetve a kitiritésrol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Az épliletek kitiritését a Tilzvédelmi Szabalyzatban szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért mindegyik iskolaban
a tagintézmény-vezetd a felelés. A gyakorlat végrehajtasardl, annak tapasztalatairdl és a
meghozott intézkedésekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

wBombariado” esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet végrehajtasara a kovetkezo
intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, az altalanos és
mivészeti iskolakban a tagintézmény vezetdje, az iskolak takaritdo személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1 Ha az intézmény munkavallaldja vagy a kiilsd szolgaltatd (takaritd, karbantarto,
gondnok, portds) az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bombaelhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd tlzjelzd
megnyomasaval torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is
kozz¢ kell tenni.

3. Az intézmény épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnyadban — az udvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat (csoportokat) sorakoztatni, a jelen

- 27 - SzMSz



Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

1évé ¢és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tart6zkodni.

4. A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos!

5. Amennyiben a bombariad6é az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldébbi folytatasdnak
megszervezeéseérol.

6. Haabombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevo felndtt torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7. A bombariadd lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1 AZINTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje vagy vezetd beosztdsu helyettesei (gimndzium, dltalanos iskoldk) koziil
egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi oOrdk,
tanuloink szdmara szervezett iskolai rendszerli délutdni tanrendi foglalkozdsok, egyéb
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétfotol
cslitortokig 7.15 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.15 és 15.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik.

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

A miivészeti iskola tanitasi idején beliil, 12.00 6ratol 18.00 o6raig az igazgatd, a helyettese, vagy
a munkakozosség-vezetok koziil egy valakinek az intézményben kell tartézkodnia.

A vezet6i ligyelet rendjét a mindenkori éves munkatervben kell rogziteni.

4.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagdgusai heti munkaidejiik egy részét kotott munkaiddben toltik. Ez a heti 40
oras foglalkoztatasnak a 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ez két részre tagolododik, a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidore (24 ora), illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal
a kotott munkaidére (32 oraig). Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti
munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szdmitando ki.
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A munkaidé beosztasat kormanyrendelet szabalyozza. A pedagdgus szamara a Kotott
munkaiddének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében teljesitendd feladatait tanév elején
az intézményvezetd hatarozza meg a tagintézmény-vezetok és az intézményvezetd- helyettesek
javaslatai alapjan, a jogszabalyban rogzitett feladatok korében. A pedagdgusok napi
munkaidejét — az drarend, a munkaterv €és az intézmény havi programjainak szem elott
tartasaval — tanév elején altalaban maguk hatarozzdk meg, ¢és a tagintézmények vezetdi hagyjak
jova. Az értekezleteket, fogadoorakat altaldban a gimnaziumban keddi, a Magyarszéki
Altalanos Iskoldban a szerdai, a Gagarin Altalanos Iskoldban és a miivészeti iskolaban a
tagintézmény-vezetd altal meghatarozott napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. Ez esetben
a kovetkez6 két hétben a kotott munkaido terhére szabadidd vehetd igénybe.

Az intézmény vezetdje a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az iranyadok.

A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi
munkaid6-beosztasat napi 12 draban hatarozzuk meg.

4.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto vagy az adott tagintézmeény-vezeto, dllapitjia meg az tagintézményi
orarendek és a pedagdgus adott napra vonatkozd kotott munka idejének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt, annak
helyén) megjelenni, és 6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan
kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az tligyelet megkezdése el6tt
legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaraddsdt, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagigus koteles virhatoan egy hetet meghaladé hianyzdsanak
kezdetekor tanmeneteit az illetékes vezetohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladéast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi iroddban.

3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetdtol, vagy az illetékes tagintézmény-
vezet6tol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, Oracserére, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozas)
megtartasara.
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10.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy kételes a tanmenet szerint
elore haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezeto adja a tagintézmény-vezeto, a vezetd-helyettesek és a munkak6zosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szédmszeri érdemjegyeken ¢és
osztalyzatokon kiviill visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az iskolai pedagogus a helyi tanterv megvalositisanak megfelelo, évfolyamszinten
Osszehangolt csoportja, ill. sajat igénye szerinti tananyagbeosztissal (tanmenet)
dolgozza fel a tanagyagot és tervezi az osztalyfénoki orak programjat, illetve az
osztalyfonok tevékenységét. A tanmenet kitelezden figyelembe veszi a helyi tantervet,
jelzi a kotelezd tankonyveket, a kotelezd segédeszkozoket, tervezi a dolgozatok,
témazarok id6pontjait, témakdreit, (az osztalyfondki programban a kozos
rendezvényeket, kirandulasokat), tartalmaban megfelel a pedagogusok mindsitési
rendszerében elvart tartalomnak.

Az iitemezésnek szeptember 15-ig el kell késziilnie ¢és azt a pedagogus koteles az adott
osztaly érettségijéig megdrizni. A helyi tanterv megvaldsitasat  tiikrozo
tananyagbeosztast a munkakozosség-vezetd feliilvizsgalja és jovahagyja.

Fejezetek, anyagrészek évfolyamon beliili atcsoportositdsait a munkakdzosség-
vezetdvel, anyagrészek elhagyasat minden esetben az adott tagintézmény-vezetdvel kell
egyeztetni és ennek tényét az adott osztaly (csoport) haladasi naplojaban rogziteni kell.
Ennek soran a tanmenet atalakitasat is el kell végezni.

Az osztalyfonok (mivészeti iskoldban az illetékes pedagdgus) a papir alapi vagy
digitalis naplo tanulokra és pedagdgusokra vonatkozo részeit szeptember 10-ig, a
statisztikai részt szeptember 15-ig kit6lti, a hianyzasokrol havonta dsszesitést készit.

Az osztilyfonok (miivészeti iskolaban az illetékes pedagogus) feladata a sziil6i
értekezletek és fogadoorak kozlése, azokon a megjelenés nyilvantartdsa, a sziildi
értekezlet megtartasa, erre — sziikség esetén — a szaktanarok meghivésa, altaldban a
sziilokkel vald folyamatos kapcsolattartas.

A szaktanar (az osztaly, a szakkori, az egyénileg valasztott tandrai csoportok, a nyelvi
csoportok stb.) naploban (papir alapon vagy digitdlisan) koteles feltlintetni a tandéra
szédmait, a feldolgozott tananyagot, a foglalkozas jellegét és jeldli a hidnyzo tanulokat
(egyéni, kiscsoportos foglalkozasokon, tanoran kiviili foglalkozasokon a jelenlévoket).
Papir alapt nyilvantartds esetén a kiilon foglalkozasok papir alapi naplojabodl az
osztalyzatokat havonta, a hidnyzasokat hetente atvezeti az osztalynaploba.
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11 A szaktandr barmely dolgozatot maximum 2 héten beliil koteles kijavitani, és a

14,

16.

17.

tanuloknak visszaadni (a megoérzendd dolgozatokat természetesen csak betekintésre — a
masolasi lehetdséget ebben az esetben is a tanuld szamara az iskolaban megadjuk).

A tanitasi sziinetek napjait ¢s a tanitasi napnak nem mindsild (tanitas nélkiili)
munkanapokat, valamint azokat a helyettesitési ordkat, melyek az adott tantargy
tananyagaban nem eredményeznek tovabbhaladast, nem szdmozzuk. A napldkban
minden megtartott iskolai foglalkozas tényét, idejét és témadjat, a foglalkozast vezetd,
feliigyel6 nevét rogziteni kell.

A hivatalosan — iskolaérdekbdl, verseny, stb. miatt — tdvol lévé tanulok hidanyzdsait
regisztraljuk, de ezt az 6sszesitésben nem kell feltiintetni.

Az iskolai Orarendben (1-7. oOrdig) minden f64llasu tanarnak heti kettd, a
részfoglalkozastiaknak, munkakozosség-vezetoknek heti egy orat H-betiivel jeloliink
meg. Ezen az 6rén a tandrnak az iskolaban kell tartézkodnia vdratlan helyettesitésre.

A helyettesitések koordindldasdban a munkakozdsség-vezetd egylittmiikddik az illetékes
vezetdvel. Amennyiben a szakos helyettesités nem oldhaté meg, a helyettesitésre
kijelolt tanar az altala tanitott osztalyban, sajat tantargyaban oOrat is tarthat. A csupan
feliigyeletre kiirt ordn a tanulokkal a kovetkezd foglalkozésokat célszerti tartani:
videofilm vetités, zenehallgatas, aktualis nevelési-iskolai problémdk megbeszélése,
felkésziilés a kompetenciamérésre, tovabbtanulasra.

Ha a szaktanarnak a tantargy éves 6raszamdnak aranyos teljesitésében elmaradasa van,
keresnie kell a helyettesitési lehetdségek igénybevételével az elmaradas kompenzalasat.

Az iskolai, miivészeti iskolai kotelezd Orabeosztast a tantargyfelosztas tartalmazza. A
teljesités ellenorzése a digitalis vagy papir alapu naplo alapjan torténik. Az ellendrzést
az ezzel megbizott vezetdk végzik.

Az iskolakban o6rakozi sziinetekben a pedagogusok az épiiletekben és az udvarokon
dllando iigyeletet latnak el. A tanari iligyelet beosztasat a gimnaziumban a nevelési
igazgatOhelyettes, az altalanos iskoldban a tagintézmény-vezetd késziti el. A testneveldk
a tornaterem ¢€s 06ltdzdok eldtti folyosorész rendjére az orakozi sziinetekben kiilondsen
igyelnek.

18. A pedagogusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje:

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo €s nem kdotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelo-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett, visszakereshetd. A kotott
munkaiddben teljesitett feladatait a pedagdgus a papir alapt, ill. a digitalis napl6 erre
kialakitott feliiletén vezeti. A havi munkaid6-nyilvantartas karbantartasa, ellendrzése a
gimndziumban a gimnaziumi intézményvezetd helyettes, tagintézményekben a
tagintézmény-vezeto feladata.
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4.4  AZINTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét munkaltatojaval
egyeztetve a megfeleld jogszabalyok betartasaval az adott szervezeti egység vezetdje allapitja
meg a zavartalan miikodés érdekében. Munkakori leirdsukat a szervezeti egység vezetdje késziti
el az SZMSZ mellékletében taldlhato munkakori leirdsok alapjan. A térvényes munkaid6 és
pihendidd figyelembevételével a szervezeti egységek vezetdi tesznek javaslatot az intézményen
beliili napi munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa, a rendkiviili munkavégzés elrendelése a szervezeti egység
vezetdjének irasos utasitasaval torténik.

45 MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Intézménylinkben minden alkalmazottnak névre sz6106, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkakori leirdsukat a szervezeti egység vezetdje késziti el az SZMSZ mellékletében
talalhat6 munkakori leirasok alapjan.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

4.6 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK, IDOTARTAMA

1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyl tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

2 A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsO tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitdsi ordk (a projektordk és az egyéb foglalkozasok
kivételével) altalaban déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00 (gimnaziumban
16.00) oraig be kell fejezni.

3. A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban €s mddon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.
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4. Az o6rakozi sziinetek rendjét tigyeleti rend (vagy sziikség) szerint beosztott pedagoégusok
feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak
dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

A tanuldok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

4.7 AZO0OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) ha a tanul6 el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta
¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
g) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott id6pontja eldtt legalabb harom héttel az intézményvezetd- helyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az intézményvezetd helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a
vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére egy nap
igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valod felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utolag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

4.8 AZINTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS
RENDJE

Az intézményegységek nyitva tartdsat a kiilonboz6 alapfeladatok ellatasanak megfelelve az
intézményegységek szabalyozzak. Ennek szabdlyozasara az egyedi szabalyozas fejezeteiben
kertl sor.

Altalanos szabélyok a nyitva tartassal kapcsolatban:
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- A tanitasi idészakban az iskolakban, a folyosokon és az udvaron tanari iigyelet
mikddik.

- A tandrok tlgyeleti beosztasat a szervezeti egység vezetdi készitik el minden év
szeptember 2-ig. A tanév kezd6 napjara egyedi ligyeleti rend késziil. Az tigyeleti rendet
a hirdet6tablakon kell elhelyezni.

- A szokésos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre a feladat ellatasi hely vezetdje ad
engedélyt eseti kérelmek alapjéan.

- Szombaton és vasarnap (pihendénapon és munkasziineti napon) a nyitva tartds —
kollégium kivételével — csak a vezetdk altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolddhat. Az épiileteket egyébként zarva kell tartani.

- Az intézmény tanitasi szlinetekben a honlapon kihirdetett ¢és a bejarati ajtokra
kifliggesztett tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az intézmény tanitas nélkiili
munkanapokon — a didkonkormanyzattal és a sziiléi munkakozosséggel valo
egyeztetésnek megfelelden — gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl. A nyitva tartasi idon
kiviili intézmény hasznalat rendjét a tagintézmények onalléan hatarozzak meg.

4.9 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
JOGVISZONYBAN ALLNAK AZ INTEZMENNYEL

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

A gyermekek, tanulok benntartozkodasanak rendjét az intézményegységek szabalyozzak az
»Intézményegységi specialitasok™ c. fejezetében.

Az altalanos iskolaban az intézmény feliigyelet nélkiili elhagyasa egyaltalan nem engedélyezett.
A kozépiskoladban tanitasi idoben a tanuld az iskolat csak osztalyfonoki (az osztalyfonok
tavollétében ligyeletes vezetdi) engedéllyel hagyhatja el. A kozép, altalanos és a miivészeti
iskoldban tartozkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

4,10 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménybe a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és
alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodéds rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval. Szamukra a belépés
¢és benntartdzkodas rendjét az intézményegységek szabalyozzdk, illetve a benntartdozkodas
szabalyait az egységekben nyilvanossagra hozott (honlapon kozzétett) Hazirend tartalmazza.

Valamennyi intézményegységre vonatkozo altalanos rendelkezések: Az intézménnyel
kozalkalmazotti vagy tanuloi, jogviszonyban nem allo személyek az ligyintézés idétartamara
az intézményben csak gy tartézkodhatnak, ha e tényt a portan vagy a titkarsagon, ennek
hianyaban az ligyeletes vezetdnek, ligyeletes pedagogusnak, ill. pedagogiai feliigyeldnek jelzik.
Kilétiiket a portas, az Tlgyeletes pedagdgus, indokolt esetben az intézmény barmely
dolgozdjanak kérésére igazolniuk kell. A dolgozok gondoskodnak arrdl, hogy joveteliik
céljanak megfeleld személlyel talalkozhassanak.
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- Diédkokat, gyermekeket csak kdzvetlen hozzatartozdik kiilondsen indokolt kérése esetén
kereshet meg a nevel6testiilet valamelyik tagja.

- A tanulok barataikat, ismerdseiket az épiileteken beliil nem fogadhatjak.

- A tanulok/gyermekek sziileit kivéve — vagyonbiztonsagi okok miatt — az intézménybe
latogatok csak elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletekben és csak a
belépéskor megjelolt helyen, vagy személynél tartozkodhatnak.

- Ugynokok, kereskeddk stb. tevékenységét az intézményvezetd, a tagintézményekben a
tagintézmény-vezetd engedélyezheti, és csak a kijelolt helyen és kijelolt idoben
tartdzkodhatnak.

- A helyiséget bérlok csak az altaluk hasznalt teriileteken és a szocialis helyiségekben
tartozkodhatnak.

- Az intézmény barmely dolgozodjanak joga és kotelessége, hogy az ismeretlen
személynek tajékoztatast adjon, érdekldédjon jovetele céljarol. Amennyiben az illetd
személy elfogadhaté ok nélkiil tartozkodik az intézmény teriiletén, Ggy az intézmény
dolgozdjanak kotelessége, hogy 6t tavozasra szolitsa fel.

4.11 AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK, BERENDEZESEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiileteket cimtiblaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Uni6 zészlajat.

Az intézmény minden alkalmazottja, a szolgaltatok személyzete €s tanuldja felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdséaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon, hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd6 pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a tanulék szempontjabol a
Hazirend tartalmazza, betartasa tanuldink és a pedagogusok is szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd, az 4altalanos iskoldban a tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a
takarito személyzet feladata.
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A didkonkormanyzatok az intézmény tanulok altal hasznalt helyiségeit, azok berendezéseit —
az ligyeletes vezetovel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeinek kiils¢ szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik, a fenntartd és a mikodtetd szabalyzatai szerint.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkodhet.

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza.

4.12 A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

1. A dohdanyzdssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskolak épiileteit, udvarait, a fobejarat eldtti 10 méter sugart
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohényozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohédnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szold torvényben meghatdrozott, az intézményi dohéanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményegység vezetdje.

2. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos eldirdsok

A tanulok szamdra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az intézmény
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. 1lyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultura, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen
nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetdé pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamdra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

3. Agzintézmény dolgozoinak dltaldnos feladatai a tanulobalesetek esetén

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

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie (csak annyit tehet, amihez biztosan ért),
szlikség esetén orvost kell hivnia,

- aveszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- azonnal jelentést kell tennie az egységvezetonek, vagy az Ot helyettesitd személynek.

E feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie, fliggetleniil
napi kotott munkaidejétol.

Az intézményben tortént minden stlyosnak mindsithetd balesetet az intézményegység-vezetd
felveszi a sziikséges jegyzOkonyvet, majd tovabbitja az illetékeseknek. Tajékoztatja a
torténtekrdl az intézményvezetdt, aki felelds a baleseti jegyzokdnyvek tovabbitasaért az erre
szolgalo elektronikus feliileten.

Stlyos baleset esetén az egységvezetd a baleset bekdvetkezésérdl azonnal jelentést tesz az
intézmény igazgatdjanak, majd a fenntartonak. Az iskoldk igény esetén biztositjak a
didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai titkarok feladata, hogy a balesetekrdl nyilvantartast, a nem sulyos balesetekrdl
jegyzOkonyvet vezessen, a nyilvantartast rendszeresen feliigyelje, az Osszesitést félévente
elvégezze.
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4. A nevelo munka egészséges és biztonsdgos feltételei megteremtésével dsszefiiggo
tevékenységek rendje

Az intézmény igazgatdja minden tanév kezdetekor az intézmény épiileteinek bejarasaval
gy6z6dik meg a munkavégzés feltételeirdl, az épiiletek allapotardl.

Az intézményben a munkavédelmi feladatokat ellatd szolgaltatd szervezet megbizottja az
egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében
rendszeresen ellendrzi, amelynek szabalyozasat a szolgaltatd altal rendszeresen feliilvizsgalt
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézményegységek az altalanos szabalyozassal 0sszhangban tovabbi specidlis szabalyozast
hatarozhatnak meg.

A pedagigusok és egyéb alkalmazottak szamdra minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelosi feladatkort ellato
szolgaltato. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valod részvételt
az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds dltalanos rendje

Az intézmény- a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodésa alapjan —
biztositja az iskolai tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét. Az iskolaorvos és a védénd
eldére meghatarozott napokon és idopontban rendelnek a tanév folyaman. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanuldk évenként
egy alkalommal kiilon beosztas szerint altalanos sziir@vizsgalaton vesznek részt. Ennek
idépontjardl a tanulokat és a sziil6ket a védondk értesitik. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az éltalanos és kozépiskolas tanulok félévente fogorvosi sziirévizsgalaton vesznek részt.

Az intézmény felndtt dolgozoi részére a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat szolgaltatasait
veszi igénybe. Az egészségiigyi ellatds iitemezésérdl a helyileg illetékes vezetdk
gondoskodnak.

-38 - SzMSz



Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

4.13 A MINDENNAPOS TESTNEVELES MEGSZERVEZESE

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. A Gagarin
Altalanos Iskolakban heti 6t tanérai, a gimnazium intézményegységben és a Magyarszéki
Altalanos Iskolaban heti hdrom o6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A
gimnazistdk és a magyarszéki didkok szamara a 4. és 5. testnevelés orat az alabbi rendben
biztositjuk:

- A iskolai sportkoérben sportold tanulok szamara a valasztott sportagban heti 2-2 6ras
sportkori foglalkozason valo részvétellel. A sportkori foglalkozast valasztd didkok
szamara a heti két 6ras foglalkozas kotelezo.

- A kiils6 szakosztalyokban, egyesiiletekben igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkezd,
versenyszeriien sportold vagy amatdr sportolo tanulok szdmara a szakosztalyban torténd
sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval.

- A kotelezé testnevelési oOrakon feliil szervezett heti 2-2 o6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek.

4.14 AZISKOLAISPORTKOR

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozdsaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét a tagintézmény-vezetd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének
kikérésével.

Az iskolai sportkor €s az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas alapja az iskolai sportkor
szakmai programja, amelyet az intézmény igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt
beszerez. A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a sportkdor munkatervét, biztositja a
sziikséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. Az iskolai sportkdr vezetd
a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrél sz6ldo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan.
Egyebekben az iskolai sportkér vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az illetékes
intézményegység vezetdje.
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4.15 A NEM TANORAI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA,SZERVEZETI FORMAJA,
IDOKERETEI

Az intézmény iskoldi — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklddése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével a
tantargyfelosztasban tervezve rendszeres nem tanorai egyéb foglalkozasokat szerveznek. Az
egyéb foglalkozdsoknak mindsiilé foglalkozasok korét kormanyrendelet rogziti. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén a tagintézmény vezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd és helyettesei, a tagintézmény- vezetok
rogzitik a tantargyfelosztasban, majd az orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok idokeretének, jellegének meghatarozasakor az intézmény altal kittizott célokat,
az eredmények elemzésének ¢és értékelésének tapasztalatait fel kell hasznalni, az osztalyok altal
igénybe vehetd orakereteket figyelembe véve. A foglalkozasok korére a munkakozosség-
vezetOk a tantargyfelosztas tervezési iddszakaban tesznek javaslatot. A foglalkozasokrdl naplot
kell vezetni.

1. A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az intézményvezetd, ill. a tagintézmény-vezetd egyeztetése utan
lehet meghirdetni. A csoport vezetdit az illetékes vezeté bizza meg. A foglalkozédsok
idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

2. A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai
irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok végzik az
intézményvezetd engedélyével.

3. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
Hézirend, az SzMSz ¢€s a szbbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben €s rendben kotelesek
megjelenni. Amennyiben az iskolai tinnepséghez varosi, kozségi megemlékezés kapcsolodik,
az intézmény hozzajarul a varosi, kozségi hagyomanyok apoldsdhoz (koszoruzas, felkérésre
miisor vagy szervezoi kozremiikodés).

4. Iskolai sportkorékben a tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét elsésorban a testneveld
tanar (tanitok) szervezik a szorgalmi idében, a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a
mozgas, a sport megszerettetésére, tehetséggondozasra, versenyre valo felkészitésre, edzésre.
A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. A sportkorok inditdsdra a tantargyfelosztas tervezésekor kell
javaslatot tenni az eldzetes igényfelmérés alapjan.

5. A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii tanulmanyi, sport, miivészeti
versenyeken, didkolimpidkon vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozdsségek és az igazgatohelyettes feleldsek.
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6. A felzarkoztatasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkodztatas. A korrepetéalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja.

7. Az iskolai énekkarok és zenekar sajatos diakkorként milkodik, vezet6je az igazgato altal
megbizott tandr. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
zenekari probak meghatdrozott iddben — a rendkiviili eseteket leszdmitva, heti egy-két
alkalommal tarthatok.

8. A didkszinpad az iskola tanuloi és sziiléi korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki
mukodésével. Feladata tehetséges diakjaink szamara kibontakozéasi lehetOség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

9. A Gimi Galéridaban negyedévi gyakorisaggal kiilonboz6 jellegii kiallitasok megrendezésére
keriil sor hivatasos és amat6r miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak alkotasaibol.
Tevékenységének iranyitasa az igazgato altal megbizott pedagdgus feladata.

10. Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az FEurdépai Unidé orszagairdl. Kiilfoldi utazdsok az
intézményvezetd engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzdjaruldsaval
szervezhetok.

11. A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben
olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok
szervezeésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

12. Kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozdsok révén a tanuld a kozdsségi szolgélatra
felkészil, tevékenyseégét elemezve, feldolgozva értékeli azt.

13. Délutini napkézi foglalkozdsok az dltaldanos iskolaban a sziilok kérésétdl fiiggetleniil,
minden évfolyamon szervezOdnek. A csoportok kialakitdsanak szempontja elsdsorban az
évfolyamok szerinti miikodés, de lehet 6sszevont is.

A napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt miikodik. A téli-, tavaszi szilinetben, ill. tanitas
nélkiili munkanapokon — igény esetén — dsszevont tigyelet van. A napkozis ellatas az utolsod
tanitasi ora végét kovetden kezdddik €s 16.00 oraig tart. A sziilok kérésére ezt kovetden max.
18 oraig tartd Osszevont ligyeletet kell szervezni.

A délutani egyéb (pl. napkozis) foglalkozasok latogatasa alol mentességet a sziild irdsbeli

kérelmére a tagintézmény vezetdje adhat, figyelembe véve a tanuld tanulmanyi eldmenetelét.

Altalanos iskoldban az egyéb foglalkozasok keretében a nevelés-oktatast a déleltti és délutani

tanitasi iddszakban 2013 szeptemberétdl felmend olyan modon kell megszervezni, hogy a

foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizennyolc 6raig — vagy addig, amig

a tanulok jogszertien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanuldk

feliigyeletérol. A jogszerl oktatasszervezésrol a tagintézmény vezetdje gondoskodik.
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEIL A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATOK

5.1 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE

A neveldtestiilet — a koOznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségli dolgozoja. A tantestiilet miikddését a 20/2012.
(VI11.31) EMMI rendelet szabalyozza.

A nevelési és oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
Javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az 8sszevont intézmény mindennapi munkdjdt négy - az 6sszevont intézmény kozos feladatait
elotérbe helyezo, - de szakmailag ondllé neveldtestiilet 6nallé munkdjaval valésitja meg.

5.2 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A tanév sordn a neveldtestiilet (6sszevontan, vagy intézményegységenként, 0sszehangoltan) az
alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyitod, tanévzaro (tanévértékeld) értekezlet

- munkatervi értekezlet, félévértékelo értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo konferencia (4ltalanos iskola és gimnazium)
- tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

- belsd képzési értekezletek

- nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

- rendkiviili értekezletek (sziikség Szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdeések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.
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A munkatervben témdajaban pontosan nem megtervezett gimndziumi, altalanos iskolai és
miuvészeti iskolai tajékoztatd ¢s munkaértekezletek témajat, idopontjat a vezetok eldzetesen
egymassal egyeztetni kotelesek.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyértekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten  végzi. A nevelOtestiilet  osztalyértekezletén csak az  adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, szeptemberben a munkaterv elfogaddsdhoz
munkatervi értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzdro értekezletre kertil
sor. Az értekezletet az intézményegység vezetok vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet (osztilyozo
konferenciat) tart a nevel6testiilet. A félév zarasat kovetéen — a tanév helyi rendjében megadott
idépontban félévértékeld értekezletet kell tartani.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor dsszevont alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni. Az intézmény OssznevelGtestiileti és Osszalkalmazotti kozdsségi értekezleteit
kizarolag olyan jogkordok gyakorlasa esetén kell dsszehivni, amelyek gyakorlasat a hatalyos
Koznevelési torvény kizarolagos nevelbtestiileti jogkorként hatarozza meg, atruhazasukra nem
ad lehetOséget. A hatdrozatképességéhez a kozalkalmazotti létszdm felének jelenléte
sziikséges, hatarozatai érvényességéhez a jelenlévok szavazatainak 50 % + 1 f6 szavazata
szlikséges.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

5.3 A NEVELOTESTULET SZAKMAIMUNKAKOZOSSEGEI

A koznevelési torvény T1.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, a szaktanszékekkel valo kapcsolattartasban,
a szakvezet6i munka szinvonaldnak emelésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara.
A munkak6z6sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak
belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében. A munkak6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
moddszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitdsaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.
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A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t ¢éves hatarozott iddétartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben tiz
munkako6zdsség mikodik: humdén, idegen nyelvi, természettudomanyi (Kokonyosi
Gimnazium), testnevelés, felsds osztalytonoki, alsos, (Gagarin Altalanos Iskola), alsos, felsds
(Magyarszéki  Altalanos Iskola), zenemiivészeti, tancmiivészeti (Erkel Ferenc Alapfoku
Miivészeti Iskola) munkak6zdsség.

A munkakézosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitja a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munk4jarol.

54 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE

A nevelotestiilet feladatainak dtruhazdasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minds€geét.

- Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja.

- A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
tanulmanyi teriiletek fakulticids irdnyok megvalasztasaban alkot6 modon részt
vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére, a szertarak és a
szakkonyvtarak fejlesztésére.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii versenyeinket,), héaziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszeallitjak az intézmény szamdra az osztilyozé vizsgak, a belsd alapvizsga irasbeli

¢s szobeli tételsorait, ezeket fejlesztik €s értekelik

A Komplex Alapprogram bevezetése révén ,,KAP” belsd munkamegbeszéléseket

tartanak, belsé ¢és kiils0 szakmai eléadasokat tdmogatnak, valamint bemutato

foglalkozasokat, kiilsé latogatasokat és modszertani tapasztalatcseréket szerveznek.
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Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
iranyitasanak ellatasara. Az intézménybe ujonnan keriilé pedagoégusok szdmara azonos

vagy hasonl6 szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj

kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Tagokat delegalnak a feladatra szervezodo teamekbe.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakodzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijeldlt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatéat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkak6zOsség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkako6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szdmara nem kdotelezd.

6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS

6.1

FORMAI ES RENDJE

AZ INTEZMENY KOZOSSEGE

Az intézményi kozoOsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az intézményben
foglalkoztatott alkalmazottaknak, valamint az intézményért miikdo egyesiilet €s alapitvanyok
kuratériumi elndkének és tagjainak az dsszessége.
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6.2 AZALKALMAZOTTIKOZOSSEG

A neveldtestiiletbdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 nem fels6foku
végzettségli pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazottakbol és a
technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozosségek,

- szlil6i munkakozosség (képviseleti jogh gimnaziumi, és altalanos iskolai)

- intézményi tanacs

- didkonkormanyzat (képviseleti jogt gimnaziumi, €s altalanos iskolai)

- osztalykozosségek

- egyesiiletek, alapitvanyok

6.3 A SZULOIMUNKAKOZOSSEG

Az intézményben mikodd sziiléi szervezetek a Gagarin  Altalanos Iskolai Sziil6i
Munkakozosség, a Magyarszéki Altalanos Iskolai Sziildi Munkakozosség, az Erkel Ferenc
Alapfokt Miivészeti Iskolai Sziil6i Munkakodzdsség és a Gimndziumi Sziiléi Munkakozdsség.
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szerint, ha az iskoldkban tobb sziil6i szervezet, kozosség
miikodik, az a sziiléi szervezet, kozosség jarhat el az intézmény valamennyi sziildjének a
képviseletében, amelyiket az iskolaba, gimnaziumba, miivészeti iskolaba felvett tanulok
szlileinek tobb mint 6tven szézaléka valasztott meg. (a tovabbiakban: képviseleti jogih SZMK).
Az intézményben a Gagarin Altalanos Iskolai sziildi szervezet rendelkezik ezzel a képviseleti
joggal.
Az SZMK-k dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziilé1 munkakozosség elnoke,

tisztségviseldi),
- asziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése.

Az iskolai sziild1 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A képviseleti jogu sziil6i szervezet az altalanos iskolai tagintézmény-vezetdk, a miivészeti
iskolai tagintézmény-vezetd ¢€és a gimnaziumi intézményvezetd helyettes segitségével
gondoskodnak arr6l, hogy az intézmény egészére vonatkozd vélemény-nyilvanitdsdhoz
beszerezze a tobbi sziildi munkakozosség véleményét. A képviseleti jogh SZMK vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
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6.4 AZINTEZMENYI TANACS

A koznevelési torvény eldirja az intézményi tanacs megalakitasat és mikddtetését, a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak
koriilményeit.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan, az iskolaban a helyi
kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacsot hozott 1étre.

Tagjai: egyenld szamban a sziilék, a nevelétestiilet és az intézményszékhelye szerinti telepiilési
onkormadnyzat delegaltjai.

Az intézményi tandcs jogdllasa:

- Az intézményi tanacs jogi személy, melyrdl az Oktatdsi Hivatal kozhitelesnek mindsiilé
hatdsagi nyilvantartast vezet.

- Tagjait az intézményvezeté bizza meg a delegélasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara.

- Ugyrend alapjin miikédik, az iigyrendet az intézményi tanics dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacselndke legkésObb az elfogadast
koveto tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak (OH) jovahagyéasra.

- Ugyrendjének a Hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az intézményi tanacsot a
Hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartdsba.

- Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.
- Székhelye azonos az intézmény székhelyével.

- Elnoke csak az lehet, aki — életvitelszeriien — az intézmény székhelyének telepiilésén
lakik.

- Azintézmény vezetoje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikdésérol
az intézményi tandcsnak, amely az intézménymiikodésével kapcsolatos alldspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarto szamdra.

- Agintézményi tandcs dont:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
- azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az
intézményi tanacsra atruhazza.

- Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az iskolamiikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben (elsOsorban a szakmai munka vonatkozasaban, melyet
konkretizalni lehet a szervezeti és mitkddési szabélyzatban).

- Asziil6i szervezet kikéri az intézményi tanacs allaspontjat arrdl a legmagasabb 0sszegrol,
amelyet az iskola altal szervezett nem kotelezd programoknal a tanuldktol kérhet.

- A neveldtestiiletet 6ssze kell hivni, ha az intézményi tanacs kezdeményezi.
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- Az intézményi tanacshoz cimzett leveleket felbontas nélkiil tovabbitani kell az
intézményi tanacshoz.

- Az intézményi tandcs feladatai elldtasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

- Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét. a pedagogiai program, a szervezeti €s
mukodési szabalyzat, a hazirend, az éves iskolai munkaterv elfogadésa eldtt.

Intézménylinkben az intézményvezetd feleldssége a kapcsolattartasrol valdo gondoskodas, a
megalakult testiilet torvényben szabalyozott jogai gyakorlasanak biztositasa.

6.5 A DIAKONKORMANYZAT

Az intézményben gimnaziumi és altalanos iskolai didkonkormanyzatok miikddnek.

Mivel az intézményben tobb didkonkormanyzat tevékenykedik, ezért a mikddod
didkonkormanyzatok a nevelési-oktatdsi intézmény egészét érintd ligyek intézésére
megbizhatjak valamelyik didkdnkorményzatot.

Az intézményben a gimnaziumi didkdnkormanyzat rendelkezik ezzel a képviseleti joggal.

A képviseleti jogu didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzatok képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A tagintézményi didkonkormanyzatokkal és sziildi szervezettel vald kapcsolattartds a
tagintézmény-vezetdk feladata.

A diakonkormanyzatok az iskolak diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezetei. A
didkonkormanyzatok véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek a nevelési-oktatési
intézmény mikodésével ¢€és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakonkormanyzatok sajdt szervezeti és miikodési szabdlyzataik szerint miikodnek. Jogaikat a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsuk mddjat sajat szervezeti szabalyzatuk tartalmazza. A
miikddésiikhoz sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezetek szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A képviseleti jog
diakonkormanyzat a gimnaziumi, altalanos iskolai didkonkorményzatot segitd pedagodgus
segitségével gondoskodik arrél, hogy az intézmény egészére vonatkozd vélemény-
nyilvanitasahoz beszerezze a tobbi diakonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
valaszto tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova. A didkonkorményzat €lén,
annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban meghatirozottak szerint valasztott
didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A diakonkormanyzatok tevékenységét a diadkmozgalmat segito tandrok tamogatjdak ¢s fogjak
Ossze, akiket ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb 6téves iddtartamra. A képviseleti jogh didkdnkorményzatot segité gondoskodik a
megfeleld informéciddramlasrol, a véleményezési-javaslattételi jogkorok gyakorlasarol. A
didkdnkormanyzat minden tanévben — az intézményi munkarendben meghatarozott idében —
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didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat az illetékes didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzatok szervezeti és miikkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzatok az intézmény tanulok altal hasznalt
helyiségeit, azok berendezéseit — az illetékes tligyeletes vezetvel valod egyeztetés utan — jelen
szabalyzat 5.12. fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatjdk. A diakonkormanyzat
véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa el6tt,

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

6.6 AZOSZTALYKOZOSSEGEK

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

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot,— a gimndziumban nevelési munkak6zdsség vezetdjével, altalanos iskolaban
a tagintézmény-vezetd helyettes, ill. a munkak6zOsség vezetd javaslatira — az illetékes
tagintézmény-vezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve. Az osztalyfonokok a munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik
(munkakori leirds minta a mellékletben).

Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore

- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
- Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakulésat.
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6.7

- Segiti ¢és koordindlja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: papir alapu, vagy digitalis napld
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracido elvégzése, hianyzasok
igazolésa.

- Segiti és nyomon kdveti osztalya kdtelezo orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet  forditaz  osztalyban végzend¢ ifjasagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMALI

1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tl a felmeriil probléméak megoldasa céljabol a tagintézmény-
vezetO, az osztalyfonok vagy a sziil61 munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet
hivhat &ssze. Osszevont sziili értekezletet a tagintézmény-vezetd hivhat dssze.

2. Tanari, tanitoi, miivészettandri fogadoordak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadodra idOtartama a
tagintézmény-vezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadodran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

3. A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

A tagintézmények vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitélis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

A gimnaziumi és altalanos iskolai osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a
digitalis naplo iizenetkiildé funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan, és a digitalis
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naplobol kinyomtatva postai tton kiildott tértivevényes kiildeményként értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmezd vagy
fegyelmi intézkedést eredményezd vétsége esetén. Az osztalyfonok a tanév induldsakor a
digitalis napld utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol
¢s mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az
esemény eldtt. A miivészeti iskoldban papir alapon (postai Gt) ugyanezzel az eljarassal kell
tajékoztatni a sziiloket.

4. A diakok tajékoztatisa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a
targy heti oraszamadnadl eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oOrds
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazaro dolgozatok megirdsanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni. A tanul6 egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar
nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkdzosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjdban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy alédirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait akar elektronikus uton (emailben), akar papir alapon személyesen vagy postai
uton eljuttassa az intézmény vezetdjéhez, és ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra
illetékes személytol.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
- Szakmai alapdokumentum,
- Pedagogiai program,
- Szervezeti €s mikodési szabalyzat,
- Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatodi irodakban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l —
munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A Hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor atadjuk. A valtozasokrol a
tajékoztatas az osztalyfonok feleldssége.

-51 - SzMSz


http://www.kir.hu/

Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

6.8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az intézmény kiillonbozo orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény vezetok szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével, illetve a tagintézményekkel kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és vallalkozasokkal. Az
intézményegységekkel kapcsolatban 4ll6 szervezetekkel a kapcsolattartas rendjét az
»~Intézményegységi specialitdsok™ c. fejezetben szabalyozzak.

1. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgdlat intézményeivel

Az intézmény az alapdokumentumaban rogzitett korben integralt oktatds-nevelés keretében
gondoskodik a sajdtos nevelési igényii és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdasi nehézséggel
kiizdo gyermekek, tanulok ellatasarol, fejlesztésérol.

Amennyiben a sajatos nevelési igény gyantja az intézmény pedagodgusaiban felmeriil, az
illetékes intézményegység vezetéje a vonatkozd jogszabalyban (16/2013. EMMI rendelet)
rogzitettek szerint a Pedagogiai szakszolgalat feladatat ellatd szervezethez fordul segitségért.
Az intézményegységekbe érkezo szakvélemények alapjan az intézményegység vezetdje minden
esetben felveszi a kapcsolatot a nevelési tandcsaddval, hogy a gyermek, tanuld éallapotara
vonatkoz6, szakvéleményben rogzitett megallapitasokat kozosen értelmezzék, a fejlesztés
pontos tartalmat, id6keretét, a kiscsoportos fejlesztés lehetdségeit, a fejlesztés és a fejlodés
sziikséges dokumentéalasdt minden egyes gyermek, tanuld esetében meghatdrozzak. Az
egyeztetésen részt vesznek a gyermek, tanul6 fejlesztésében kdzremiikodé pedagogusok ill. a
nevelési tanacsado érintett/kijelolt szakemberei. Az egyeztetd megbeszélésrol feljegyzést kell
késziteni. A feljegyzésnek ki kell térnie a fejlesztési folyamat ellendrzésének iitemezésére,
modjara is.

Amennyiben a gyermek, tanuld pedagogusai gy itélik meg, hogy a tanulé megvaltozott
viselkedése a nevelési tanacsadés kereteibe tartozo szakértelmet kivan, az intézményegység-
vezetd kezdeményezi a kapcsolatfelvételt a sziilovel €s a nevelési tanacsadoval. Vita,
véleménykiilonbség esetén a jogszabalyban rogzitett eljarast kell alkalmazni.

A Pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért a tagintézmények vezetdi felelések. Munkdjuk sordn segitik, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagogiai szakmai szolgadltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy igazgatasi szolgaltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo
részvételt.
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2. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito szervezettel

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirOvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz szilikséges kolcsonds kapcesolatért a
tagintézmények vezetdi felelosek.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast az iskola-egészségligyi szolgalattal kotott
megallapodas szerint a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgéalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
tagintézmények igazgatoi biztositjak az alabbi személyekkel:

- aziskolaorvos,

- az iskolai védéndk.

Az igazgato és azg iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium és altalanos
iskola tanuloinak rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen
segitd munkat a gimnaziumban intézményvezetd helyettes, az altaldnos iskolakban a
tagintézmény vezetdje végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

- Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény eldirja a didkok rendszeres
egészségiigyi ellendrzését).

- A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

- A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

- A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didkolimpiai versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, az érvényes igazolasok
kiadasat elvégzi.

- Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes veéddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

- Siirgdsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantiskodd6 dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szilikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
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beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

- Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

o

Az iskolai védond feladatai

- A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az eloirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn a gimnaziumban az intézményvezetd
helyettessel és az altalanos iskolai tagintézmény-vezetdkkel.

- A védond évente elemzi és irdsban és a nevel6testiilet eldtt szoban is értékeli az iskolai
szlirdvizsgalatok eredményeit. Erre alapozva munkatervet készit, melyet az iskola
vezetdjével egyeztet.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, prevencios
tevékenységet, osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel
egylttmiikodve.

- Segiti az elsdsegély-nyujtasi ismeretek atadasat.

- Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a gimnazium ¢€s az altaldnos iskoldk intézményegységeiben
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
fenntarto altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.
A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében. Részt
vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgéalatok kozatt.
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7. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

7.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitdasi ordkrol és az iskola dltal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a Hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
- asziild (nagykorua didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
- orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradésat,
- atanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejar6 tanuld érkezik késé6bb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil0 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazoldssal is igazolhatja. A tanul6 szamara
eldzetes tdvolmaradési engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a tanulo) irasban kérhet.
Az engedély megadasarol tanévenként harom-6t napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd
dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

7.2 KEDVEZMENYEK NYELVVIZSGARA, VERSENYEKRE, NYILTNAPOKRA

Nyelvvizsgara, és egyéb vizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuldé — a
vizsganapokon kiviil — egy tanitasi napot vehet igénybe az osztalyfénok engedélyével. Feltétele:
a tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egy€b nemzetkdzi vizsga idopontjat
tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a
naplo megfeleld rovatdba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott orak
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore.
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7.3 EGYES VERSENYEKEN ES NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT
MEGILLETO KEDVEZMENYEK

Iskolai vagy vdrosi versenyen résztvevd tanulo két oOraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld 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 hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo tanuloink az
adott napon kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valé részvétel alol.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatdsa
utdn — a tagintézmény-vezetd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfénok az
el6zdéekben leirt mdodon jar el.

A felséoktatasi intézmények dltal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két napon vehet
részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztdlyfonok javaslata s az
intézményvezetd helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Az intézményt képviseld versenyeken vald részvétel miatt a hidnyzédst az osztalyfonok
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a (digitalis) naploban.

7.4 A TANULOI KESESEK KEZELESIRENDJE

A digitalis naplo vezetésével és az ellendrzd Gtjan az iskolabol rendszeresen késd tanulo sziileit
az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok, az ifjisagvédelmi
feleldssel és az igazgatohelyettessel egyiitt jar el.

7.5 TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

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

Tankoteles tanulo esetében:

- az elsd igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplo adatai révén a szilo értesitése

- atizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

- a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
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- a20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd €rtesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
- az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyzo és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

- az elsd igazolatlan ora utdn: a digitalis naplo adatai révén a szilo értesitése

- a 10. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)

- a20. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)

- a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

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

7.6 A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltérd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megéllapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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7.7

TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

7.8

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

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet — ha a fegyelmi hatdrozatot a
nevelOtestiilet hozza- a targyaldsat napirendre tliz0 nevel6testiileti értekezletet
megeldzden 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.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az elsdfoku hatarozat meghozatalét célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.

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

A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS REZI ETES

SZABALYAI

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
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¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol;

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

- az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesitent;

- az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket;

- azegyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges;

- a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

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

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti;

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

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala;

- azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa;

- az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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7.9 A FEGYELMI ELJARAS ES AZ EGYEZTETO ELJARAS UGYRENDJE

1. Eljaras arra ag esetre, ha nincs didak/tandr/sziilo/mas kozvetlen partner sértett fél.

A fegyelmi jogkor gyakorloja lehet:
- fegyelmi bizottsag folytatja le és dont
- fegyelmi bizottsag folytatja le €s nem dont, 1 héten beliil a tantestiilet dont
- egy megbizott (a tovabbiakban: vezetd) elokésziti, a neveldtestiilet folytatja le és
dont

Az eljaras menete:
1. A nevelétestiilet 6sszehivasa, tajékoztatas.
Donteni kell az eljaras sziikségességérol.

2. Fegyelmi bizottsag alakitasa a fegyelmi eljaras lefolytatasahoz, az ligy kivizsgéalasara
targyalas keretében, dontési javaslat meghozatalara/dontésre.
Min. 3 tag legyen a nevelGtestiilet nevében eljard bizottsagban.
A bizottsag tagjait, s annak vezetdjét /a vezetdt/ a neveldtestiilet jeldli ki.

3. A bizottsag vezetdje/a vezetd/ kiilon levélben értesiti (postai Giton, tértivevényesen vagy
személyesen atvétellel) a tanulot és a sziilét az eljaras meginditasarol. (min. 1 héttel a
targyalas el6tt meg kell kapni a levelet)

A levél tartalma:
- A tanul6 terhére rott kotelezettségszegés megjeldlése.
- Fegyelmi targyalas helye és ideje.
- Tajékoztatas arrdl, hogy a targyalas nyilvanossagat korlatozzuk.
- Tajékoztatas arrol, hogy az eljarasban a tanulot meghatalmazott is képviselheti.
- A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha az értesités ellenére ismételt
meghivéssal nem jelennek meg.

4. A DOK irasban értesiil a kotelességszegésrdl, meghivot kap a targyalasra (hasonloan a
szll6i levélhez)

5. Fegyelmi targyalas:
Jelen vannak:
- fegyelmi jogkor gyakorloja
- kotelességszego ¢€s sziildje (képviseldje)
- DOK képviseld
- bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
- jegyzékodnyvvezetd
Ha a tanul6 és sziildje nem jonnek el, 0jbol levél, Gjabb idépont (min. 8§ nap mulva
lehet).
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A targyalas menete:

A tanul6t figyelmeztetjiik jogaira (az ligyre vonatkozo iratokba betekinthet,
azzal kapcsolatban véleményt nyilvanithat; bizonyitési inditvannyal élhet).

A fegyelmi jogkor gyakorloja ismerteti a kotelességszegést €s a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

Tényallas tisztazasa. Szot adunk a tanuldnak, sziildnek (képviseldnek).
Feltarjuk az iigy koriilményeit, a tanuld ellen/mellett sz6l6 koriilményeket.
(Lehet tanukat beidézni, szakértdi véleményt kérni, szemlét végezni- Ezekrdl
elore kell gondoskodni, ha nem all rendelkezésre elegendd bizonyitd
dokumentum.)

A tanuld/ sziil6 tobbszor is szot kaphat, de a targyalast ,,vezetni” kell.

A téargyalason elhangzottakat sz6 szerint is lehet rogziteni, ha kérik.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja fegyelmi hatarozatot hoz. A dontéshez a DOK
véleményt mond.

Ha a kotelességszegést nem sikeriilt bizonyitani, felmentd hatarozat hozando.
Ha nem a fegyelmi bizottsag hozza a dontést, akkor javaslatot ad a fegyelmi
hatdrozatra (itt is a DOK véleményével egyiitt).

A fegyelmi hatarozat:

rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a hatarozat
szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast,
indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat (elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az
elutasitas okat), a hatdrozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo alairasat
¢s a hivatali beosztasdnak megjelolését.

(Ha elsd fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel&testiilet nevében az
ija ala, aki a targyaldst vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijeldlt, a
targyalason végig jelen 1év0 tagja)

tdjékoztatds a jogorvoslati lehetoségrol

(Az els6foku hatérozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé nyujthat be
eljarast megindito kérelmet. Az eljards meginditd kérelmet a hatdrozat
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz benyujtani. A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen
benyujtott kérelmet az elséfokti fegyelmi jogkdr gyakorloja 8 napon beliil
koteles tovabbitani a madasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.)

A hatarozatot szdban kihirdetjiik a targyalas legvégén.

(Ha csak javaslatot ad a bizottsag, akkor nem. Ez esetben a hatarozat
kihirdetését 1 héttel el lehet halasztani- erre (ijra meg kell hivni az érdekelteket.
A hatérozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil meg kell kiildeni irdsban a
tanulonak (kiskoru tanulé esetén a sziilonek)

Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld-kiskort tanuld esetén a
sziild is- tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast
megindit6 kérelmi jogarol lemondott.
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A lehetséges fegyelmi biintetések:
- megrovas
- szigord megrovas
- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa
- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba
- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol
- kizéras az iskolabol

Tankételes tanuldval szemben az utols6 két pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés
nem alkalmazhat6. A negyedik pontban szabalyozott fegyelmi biintetés csak akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott. A harmadik pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.

2. Eljaras arra az esetre, ha van sértett
Egyezteto eljaras lefolytatasanak lehetdségét kell biztositani.

Célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljaras menete:

- A sértett felet irasban megkeressiik, hogy hozzéjarul-e egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz.

- Ha igen, akkor a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo levélben kozoljik a
kotelessegszegdvel/ sziildjével, hogy 5 napon beliil irasban kérheti a tanuld/
szl az egyeztetd eljaras lefolytatasat (a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
levél tartalma ezzel boviil.)

- Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett-kiskort
esetén a sziil6-, valamint a kotelességszegd-kiskorti kotelességszegd esetén a
sziil6- egyeteért.

Ha le kell folytatni az eljarast, akkor
- A kérés utani 15 napon beliil kell megtorténnie.
- Meg kell allapodni ott a sérelem orvoslasanak modjaban (tényallast tisztazni
kell, megéllapodast kell kezdeményezni, hogyan orvosolhat6 a kérelem).
- A fegyelmi eljarast max. 3 honapra a sérelem orvoslasaig fel kell fliggeszteni.
- A sértett kérésére a megallapodast az osztalykozosség megvitathatja, az un.
nagyobb kézdsségben is nyilvanossagra hozhat6.

Nem kell lefolytatni az eljarast, akkor
- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a sziil6 nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, ekkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell,
- Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd ha a bejelentés
megérkezésétdl szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.
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8. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

8.1

A HAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAI

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozosseg minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
éves munkatervében hatarozza meg.

8.2

AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS ES UNNEPI RENDEZVENYEI

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 23., marcius
15.) minden esztendoben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek
miisort készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgato
altal megbizott pedagdgus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok
kozremitkddésével.
Iskolai innepélyen, vagy iskolagyiilés keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk
martirhaldlanak  évfordulojarol. A  tanitasi o6rdk keretében minden évben
megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni békeszerzédés évfordulojarol
illetve a Holocaustrol.
Megemlékezések:

- Megemlékezés az aradi vértantik napjarol

- Megemlékezés az 1956-o0s forradalom és szabadsagharcrol

- Magyar Kultara Napja

- A diktatarak aldozatainak emléknapja

- Megemlékezés az 1848-49-es forradalom és szabadsagharcrol

- Aholokauszt aldozatainak emléknapja

- Nemzeti Osszetartozas Napja
Az iskolakozosség megemlékezik az iskola — tagintézmények - alapitasanak jeles
évforduloirol.
A végzds osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola ¢letében. Kialakult
hagyomdnyos szinvonalat és szerkezetét meg kell Orizni, ez az iinnep — legrégibb
hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

A belépd évfolyamok koszontése eldsegiti beilleszkedésiiket, az iskolak kozossége
jobban megismerheti 6ket.

A vérosi bemutatkozd misor rendezvényével lehetdséget kell teremteni arra, hogy
tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a tanul6ifjusag, a tantestiilet, a sziilok és a
varos kozonsége eldtt.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarét, valamint végzos
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.
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8.3  ISKOLAI SZINTU VERSENYEK ES SZORAKOZTATO RENDEZVENYEK

- Komoly eldkészitést és koriiltekintd szervezést igényelnek a gimnéziumi, az altalanos
iskolai és a miivészeti iskolai versenyek szervezése és lebonyolitasa.

- Minden tavasszal a tagintézmények kozdsségei iskolai napokat rendeznek /Nagy Laszlo
Napok, Gagarin Napok, EFAMI-nap/. Ennek idépontjait a tagintézmény-vezetd és a
programban részt vevok egyeztetése utan a tantestiilet jeloli ki az iskola munkatervében.
A rendezvény megszervezése ¢és lebonyolitasa az éves munkatervben megbizott
pedagogus(ok) kotelessége.

- Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavato és ballagas,
amelyek meg6rizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazo 1ényeges jegyeiket.
Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a szervezésben valo alkoté koézremilkddés a
bucsuztatd és a végzos osztalyfonokok feladata.

- Kozkedvelt esemény a tanulok korében az altalanos iskolai farsangi bal, amely az
osztalyok jelmezbemutatd miisoraval indul.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tagintézményi sajatossagok, feladatok szabalyozasa
az ,,Intézményegységi specialitdsok” c. fejezetében torténik.

8.4 A HAGYOMANYAPOLAS KULSO MEGJELENESI FORMAI

1. Azintézmény logoi

Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfoka Miivészeti Iskola, mint tobbcéla
kozoktatasi intézmény, Osszetett iskola 2015. julius 1-1 atszervezéssel jott létre. Az
intézményben a kdvetkezd, kiilonbozo feladatot ellatd tagintézmeények maradtak:

- Kokonyosi Gimnazium,

- Gagarin Altalanos Iskola,

- Magyarszéki Altalanos Iskola

- Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola.

Az iskola hagyomdanyai képviselik azt az értéket, melyre a jovoben tdmaszkodni tud az

crer

Ennek egyik kiils6 megjelenési forméja a tagintézmények 16go61, emblémai:
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Kokonyosi Gimnazium Gagarin Altalanos Iskola ~ Magyarszéki Altalanos Iskola  Erkel Ferenc AMI
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2. Az iskola tanuloinak kitelezd iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet a gimnaziumban:
- Léanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, matr6zbliz, (linnepi 6ltdzékhez ill6 cipd)
- Fitknak: sotét szovetnadrag, fehér ing, (linnepi 6ltdzékhez 1116 cipd)

Unnepi viselet az dltaldnos és a miivészeti iskoldban: sotét alj, fehér felsd

Az iskola hagyomadnyos sportfelszerelése: lanyok ¢és fitk szamara: tornacipd, fehér polo,
rovid vagy hosszu sportnadrag.

9. INTEZMENYEGYSEGI SPECIALITASOK

9.1 KOKONYOSI GIMNAZIUM

1. A vezetdk helyettesitési rendje

Az intézményvezett - tavolléte esetén — az altalanos intézmény-vezetd helyettes vagy a
gimndziumi intézményvezetd helyettes helyettesiti. Mindkettdjiik tavolléte esetén az
intézményvezetd altal kijelolt pedagogus. (Kijelolése a helyben szokasos modon, irdsban
torténik. Az eseti megbizatast a tandri szobaban a falitijsagra kell kifiiggeszteni.)

2. A tagintézmény nyitva tartisa
A tagintézmény szorgalmi idSben hétfotél péntekig 7% oratol 18% o6raig tart nyitva. Az
{igyintézés munkanapokon reggel 7°°-tol délutan 15°°-ig lehetséges a titkarsagon.
Az iskola a tanitasi sziinetekben zarva van, kivéve az tigyeleti rend szerinti id6t, az ligyeleti idon
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletekben.
A tagintézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7% és du. 16% kozétt az intézményvezetd és
a helyettesei koziil valamelyik vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia.
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A 16% orakor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
felelosséggel a sziikséges intézkedések megtételéért.

Tanuld az intézményben 16 ora utdn csak (igazgatdi engedéllyel) szervezett tanulmanyi,
kulturalis, sport, ill. kozosségi rendezvényen tartozkodhat, ill. tanari érarendben is megjelend
egyéb, a digitalis naplo haladasi naplojaban rogzitett foglalkozason.

Az iskolat heti pihendnapon és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények miatt
ettdl eltérd rendre az igazgatd ad engedélyt.

3. A tagintézménnyel jogviszonyban dllok belépési és a benntartozkoddsi rendje

Az oktatas €s nevelés pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt termekben. A tandran kiviili
foglalkozasok a kotelezd tanitdsi ordk megtartdsa utan szervezhetdk. Ettdl eltérni csak
rendkiviili esetben, az igazgato engedélyével lehet.

A délelétti oktatas 0. ora esetén 7°° 6rakor, 1. 6ra esetén 8'° 6rakor kezdddik és 15% 6raig tart.
A vidékrol bejaro tanulok a kozlekedési eszkdz beérkezése €s a tanitds kezdete kozotti idot az
iskola folyosoin, ill. termeiben tolthetik.

Egy tanitasi 0ra 45 perc. Az egyes tanitasi orakat déleldtt 10-15 perces tanitasi sziinet koveti.
Az oOrakdzi szinetek rendjét pedagogusok feliigyelik. Indokolt esetben, azaz, ha
tanulasszervezési forma, ill. alkalmazott mdodszer azt megkivanja, adott targybol egy napon két
egymast kovetd ora 6sszevontan is megszervezhetd.

4. Nem jogviszonyban dllok benntartozkoddsdnak, fogaddsanak rendje

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem &llok (kivéve a
fenntartd képviseldit) csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.
Portaszolgalat, beléptetdé rendszer hidnyaban a latogatok joveteliik céljat az iskolatitkarnak
kotelesek jelenteni, aki megteszi a sziikséges 1€péseket. Ez 1d0 alatt a vendég a titkarsag eldtt
koteles varakozni.

5. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

A kozépiskola minden dolgozdja és tanulodja felelds
- atulajdon védelméert, allaganak megdrzéséeért;
- az iskola rendjének és tisztasaganak megdOrzéséért;
- atakarékos energiafelhasznalasért, valamint;
- atliz- és balesetvédelmi, tovabba munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A berendezéseket, felszereléseket és mds eszkozoket az iskolabol kivinni csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

A csak tanar jelenlétében kinyithato, hasznalhato termek a kovetkezok:
- kémia-fizika szaktanterem /E6tvos terem/,
- rajz szaktanterem /Csontvary terem/,
- Dbioldgia szaktanterem /Semmelweis terem/,
- foldrajz szaktanterem /Loczy terem/,
- matematika szaktantermek /Bolyai és Fejér terem/,
- torténelem terem /Bethlen terem/,
- magyar tantermek /Ady és Kolcsey terem/,
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- nyelvi tantermek /K6rosi, Dante, Balzac termek/
- digitalis kultara /Kalmar terem/szaktanterem,
- tornaterem, konditerem.

Szaktanteremben, szertdrban, szamitogépteremben az eszkozoket csak szaktanar iranyitasaval
lehet hasznalni.

A szertarakat az igazgat6 altal a munkakdri leirdsokban megbizott tanarok kezelik.

A tanuldk és tandrok az iskola 1étesitményeit a hazirend szabalyai szerint hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalati rendjét a X. pont tartalmazza.

A tagintézményben tartézkodok az intézmény létesitményeit nyitvatartasi idoben csak ugy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjak az oktato-neveld tevékenységet.

Koételesek mindeniitt betartani a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat eldirasait.

Ha a tagintézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt a tagintézmény vezetdjétdl kell kérni, a hasznalati cél és iddpont megjeldlésével.

Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett tanéran kiviili foglalkozas
keretében tartdzkodhat az iskolaban.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilso igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo megallapodas
szerinti idoben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani a tagintézmény munkavédelmi
és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

6. A gimndzium kiilsé kapcsolatai

Az intézmény a pedagogiai program c¢l-és feladatrendszerének megfelelden egyiittmiikddik
mas intézményekkel. A kapcsolatrendszer koznevelési, kozmiivelddési, human szolgéltato
szervezetek mellett mas civil szervezetekre, ill. gazdalkodo szervezetekre is kiterjed. Az
egyiittmitkddés szinterei, formai:

- Sportegyesiiletekkel, kulturdlis csoportokkal, miivészeti korokkel, civil szervezetekkel:
Tamogatjuk ¢és elismerjiik tanuldink iskolan kiviili, a felsorolt szervezetekben végzett
tevékenységét. Toreksziink arra, hogy a tanuldsban kiemelten segitsiik Oket. A tanuldinkat
foglalkoztato szervezeteket az iskolai rendezvényeinkbe bevonjuk.

- Kozosségi szolgalat teljesitését biztosito partnereinkkel:

A koz0Osségi szolgalat teljesitésébe igyeksziink minél tobb szervezetet bevonni, egyiittmitkddési
megallapodasban rogziteni kozos feladatainkat. A partnerszervezetekkel a kapcsolat apolasat,
az értekkozvetitd tevékenységet folyamatosan fejlesztjik.

- A Gimnaziumeért Egyesiilettel:

Pedagdgiai programunk megvaldsitdsaban nagy segitségilinkre van az iskola mellett miikodo
egyesiilet, mely céljaink megvalositasanak, hagyoméanyaink megdrzésének egyik legfontosabb
anyagi biztositéka.

- A Jozsef Attila Konyvtarral:
Palyazati egyiittmitkodésekkel, rendezvényeiken valo részvétellel.
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- A Komloi Kozosségek Hdaza, Szinhdz és Hangversenyteremmel:

Hangversenyek és szinhazi programok latogatasaval, kozos programok szervezésével, palyazati
egylittmikodésekkel, kiallitdsok latogatasaval, ill. a nagyszabasu rendezvényeink (Nagy Laszlo
Gimnazium linnepi misorai, szalagtizé linnepség) szinhelyeként.

- A helyi médiaval (ujsagok, komloi tv):
Marketing tevékenységiink egyik legfontosabb eleme iskolank munkéjanak folyamatos
bemutatésa.

- Az altalanos iskolakkal:

Intenziv kapcsolatot tartunk a beiskoldzasi tevékenységiink kapcsan. Részt vesziink a
nyolcadikos tanulok sziileinek az altalanos iskoldban szervezett palyavalasztasi sziiloi
értekezletein. A nyolcadikos osztalyosokat minden évben meghivjuk iskolankba a ,,Gimibe
csalogatd” programunkra, valamint a novemberi nyilt napjainkra.

Kapcsolattartasunk részeként évek oOta szerveziink altalanos iskoldsok szdmara un. levelezds
versenyeket, kiilonboz0 jatékos vetélkeddket, palyazatokat, foglalkozésokat. Egytittmiikddiink
az éltalanos iskolakkal tanulokovetd rendszereik mitkodése terén is.

- A vdros és a megye kozépiskoldival:

A palyéazati megvalositasok terén, a vizsgaztatas, a tehetséggondozas az egyiittmiikodésben mar
vannak kialakult hagyomanyaink. Toreksziink a tapasztalatcserére, pedagogiai gyakorlatunk
kolesonds megismerésére.

- Pdlyadzati partnereinkkel:
EU-s palyazataink révén szamos intézménnyel valdsitunk meg a palyazatok keretében kozos
pedagbgiai tevékenységet.

- Baranya Megyei Rendor Fokapitanysdaggal, és a Komloi Rendorkapitanysdggal:
A Rendérkapitanysag szakemberei szervezik ¢s megtartjak a Beliigyi, rendészeti ismeretek c.
fakultacios orakat, vallaljak az érettségi vizsgaztatas ebbdl a targybol.

- Magyar Honvédség Nyugat-Magyarorszdgi Hadkiegészité Parancsnoksdgadval:

A kialakitott egyiittmiikodés folyaman részt vesziink a Jardrversenyek, a Megyei Harci turak
versenysorozataban. Iskolank kiilonleges szinfoltjaként mar hagyomannya valt, hogy a
Hadkiegészitd Parancsnoksag munkatarsai minden évben Honvédelmi napot tartanak a
gimnazistak részére.

- Nemzetkozi oktatdsi kapcsolataink:

Iskolankban tanuldink szamara tanorai keretekben biztositjuk az ¢l6 idegen nyelvek és az
elektronikus  kommunikacidhoz sziikséges készségek elsajatitasat. A nemzetkozi
kapcsolatokban vald részvételre az elmult években elsdsorban palydzatok révén nyilt
lehetdségiink.

A nemzetkozi kapcsolatok megdrzésében, ujak felkutatasaban, a lehetdségek feltérképezésében
a tantestiilet minden tagja jelentds szerepet vallal.

- Kiilfoldi testvérvarosi iskolakkal:

A Hatartalanul palyazat soran a Baroti Szabo David Iskolaval kiépitett testvériskolai kapcsolat
apolasa, fenntartasa. A franciaorszagi Eragny testvérvarosi kapcsolat csereprogramjaiban valo
aktiv részvétel /didkok fogadasa-kiildése/.

- 68 - SzMSz



Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

- A Komlé Viros Német Nemzetiségi Onkormdnyzattal:

A nemzetiségi képzésben részt vevo didkjaink és kollégaink komoly szakmai munkat vallalnak
a német nemzetiségi Onkormanyzat rendezvényein, programjain — német testvérvarosi
kapcsolatok gondozasa, svab szokdsok megorzése, hagyomanyapolas.

- A pedagogiai szakmai szolgdltatokkal és a pedagogiai szakszolgadlattal:
A pedagogiai szakszolgalat segitségét (szakvizsgalatat) sziikség esetén igénybe vessziik. A
kapcsolattartas modja megegyezik az intézményi résznél leirtakkal.

- A gyermekjoléti szolgalattal:

Az ifjusagvédd pedagogus rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal muikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

7. Iskolai hagyomdnyok dpoldsa, versenyek és szorakoztato rendezvények

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bdvitése, valamint jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak a kotelessége.

- Komoly eldkészitést és koriiltekintd szervezést igényel az altalanos iskolai, jarasi szintli
angol, német levelezds versenyek, jatékos vetélkedok, a tobb mint negyedszazados
multra visszatekintd Nagy Léasz16 Palyazatok szervezése és lebonyolitasa.

- A tanév elején ismerkedési délutant ,,Szecskaavatot” szervez a didkonkormanyzat,
amelyen a felsébb-évesek tréfas vetélked6t kovetéen felavatjak az elsdéveseket

,»Nagylacissa” fogadjak a kilencedikeseket. A rendezvény
megszervezese ¢s lebonyolitaisa a végzdés osztalyok osztalyfdnokeinek
kotelessége.

- Minden tavasszal megrendezésre keriil a gimnaziumi ,,Nagy Laszl6 Napok”, melynek
idépontjat az intézményvezetd és a kiilsOs partnerekkel vald egyeztetése utan a
tantestiilet jeloli ki az iskola munkatervében. A rendezvény megszervezése ¢€s
lebonyolitasa az intézményvezetd helyettesek kotelessége.

- Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavatd és ballagas,
amelyek meglrizték az iskola kezdeti ¢éveibdl szadrmazd Iényeges jegyeiket.
Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a szervezésben valo alkotd kdzremiikddés a 10., 11.
¢és a végzos osztalyfénokok feladata.

9.2 GAGARIN ALTALANOS ISKOLA

1 A vezetok helyettesitési rendje

A tagintézmény-vezetdt - tavolléte esetén — a tagintézmény-vezetd helyettes vagy az
intézményvezetd helyettes helyettesiti. Mindharom vezetd tavolléte esetén a testnevelés
munkakozosség vezetdje jogosult intézkedésre - (munkaidében 730 — 17%), - korlatozott
jogkorrel.
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2. A tagintézmény nyitva tartasa

A tagintézmény szorgalmi idében hétfotsl péntekig 7% oratol 18%° oraig tart nyitva. Az
{igyintézés munkanapokon reggel 7°°-tol délutan 15%°-ig lehetséges a titkarsagon.

Az iskola a tanitasi sziinetekben zarva van, kivéve az ligyeleti rend szerinti id6t, az tigyeleti
id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletekben.

A tagintézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7% és du. 15% kozott az igazgatd és a
helyettesei koziil valamelyik vezetdnek az iskoldban kell tartozkodnia.

A 15% orakor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
feleldsséggel a sziikséges intézkedések megtételéért.

3. A tagintézménnyel jogviszonyban dllok belépési és a benntartozkoddsi rendje

A tanulok 7%°-t6] sajat osztalytermiikben gyiilekeznek a tanitds megkezdéséig, az iigyeletes
pedagogusok feliigyelete mellett.

A napi tanitasi id altalaban 8% ératél 15*° 6raig tarthat a heti 6rarend alapjan.

A folyosokon és az udvaron 73°-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakézi sziinetekben tanari
igyelet miikodik. Az 6rakozi sziinetek 15 percesek. Az 6rakdzi szilinetet a tanulok — egészségiik
érdekében — lehetdség szerint a szabad levegdn, az udvaron toltik.

4. Nem jogviszonyban dllok benntartozkoddsdnak, fogaddsanak rendje

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntarto képviseldit) csak az elfoglaltsdguk idejére tartdozkodhatnak az épiiletben.
Portaszolgalat, beléptetd rendszer hidnyaban a latogatok joveteliik céljat az iskolatitkdrnak
kotelesek jelenteni, aki megteszi a sziikséges lépéseket. Ez id6 alatt a vendég az alsod
zsibongoban koteles varakozni.

A tagintézményben tartozkodok az intézmény létesitményeit nyitvatartasi idoben csak gy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak az oktato-neveld tevékenységet.

Kotelesek mindeniitt betartani a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat eldirasait.

Ha a tagintézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt a tagintézmény vezetdjétdl kell kérni, a hasznalati cél és idépont megjeldlésével.

Tanitasi 1d6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett tanoran kiviili foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas
szerinti idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani a tagintézmény munkavédelmi
és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

5. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formai

Az intézményben a tanulok szamadra az aldbbi — a tagintézmény altal szervezett — tandran kiviili
foglalkozasok miikodnek:

- napkozi otthon,

- tanuloszoba,

- egyéb tanoran kiviili foglalkozasok.
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A napkozi otthon miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik, minden jelentkezd tanulot
felvesziink napkozi otthonos csoportjainkba. Tuljelentkezés esetén a maximalis
tanulolétszamig soroljuk be Oket. Amennyiben a létszam a megengedett napkozis
csoport szamot meghaladéra novekszik, kezdeményezziik a fenntartonal ujabb csoport
inditasat.

A napkozi otthon mitkddésének rendjét az alsos neveldk szakmai kozossége dolgozza
ki az SZMSZ eldirdsai alapjan és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A
napkozis tanulok hazirendje a tagintézményi tanuldi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés
hianyaban - az eltavozasra az igazgato, vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Tanuloszoba otthon miikiédésére vonatkozo altalanos szabdlyok

A tanuldszoba szervezése (ha erre a sziil6k részérdl igény van) a sziild irasbeli kérésére,
beleegyezésével, az 5.- 8. évfolyamon torténik. Amennyiben a tanul6létszam az eldirt
maximalis csoportlétszamot meghaladja, kezdeményezziik a fenntartonal ijabb csoport
inditasat.

A tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt miikddik, heti 15 6rdban az erre a célra kijelolt
tanteremben.

A tanuldszobai foglalkozast tartd tanarok feladata, hogy segitsék a tanuldkat az 6nalld
tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasdban. Kiilonds gondot
kell forditani a lemarado, a tanuldsi nehézségekkel kiiszkddo tanulok felzarkoztatasara

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo daltalanos szabdlyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés a felzarkoztato foglalkozasok
kivételével onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik, €és egy tanévre szol. A foglalkozasokrol valo tavolmaradédsra a tanorakra
vonatkozo szabalyok érvényesek.

A felzarkoztatdo foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatd
foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezését /a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének idotartamat/ minden tanév elején a
tagintézmény tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket, a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatdé bizza meg. Tanordn kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem a tagintézmény pedagogusa.

Felzarkoztatas, tehetséggondozds

A pedagdgiai programban felsorolt lehetdségeket a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen
biztositjuk.
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Kirandulas, taborozds

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente két tanitasi napon, az osztalyuk szamara tanulményi kirdndulést szervezhetnek, sziildi
jovahagyassal. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki
munkaterviikben kell rogzitenitik.

A tagintézmény neveldi, sziildi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk részére tirakat,
kiranduldsokat, és tdborokat szervezhetnek, ahol a tanulok részvétele onkéntes, koltségeiket a
szulok fedezik.

Versenyek, vetélkedok

A tagintézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod
tanulok felkészitéséért a szakmai munkacsoportok, illetve a szaktanarok a felel0sek.

A mindennapi testedzés

A tagintézmény a tanulok szamara a mindennapos testedzést heti 5 tandrai testnevelésoran €s a
szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat a tagintézményi didksportkdr keretében kell megszervezni.
Ezeken a tagintézmény minden tanuldja jogosult részt venni.

A tagintézményi didksportkor didkonkorméanyzatként miikddik, melynek munkdjat a
tagintézmény igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

A tagintézményi didksportkér foglalkozasait a tanévenkénti tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon ¢€s idOben, az ott meghatirozott sportagakban felndtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez a tagintézmény biztositja, hogy a
sportudvar, a tornaterem, a testneveld tanar feliigyelete mellett a tanulok szdmara nyitva legyen.

A sportfoglalkozdsokat a testneveld tanar a szakmai miithelyek vezetdje altal jovahagyott
tanmenet szerint tartja, amelyet szakkori naploban koteles nyilvantartani. Az igazgatohelyettes
havi rendszerességgel ellendriz.

Hit- és erkolcstanoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. A tagintézmény a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

6. Iskolai hagyomanyok dpoldsa, versenyek és szorakoztato rendezvények

Komoly eldkészitést és koriiltekintd szervezést igényelnek a kovetkezd versenyek:
- tantargyi versenyek
- szaktargyi versenyek
- szépkiejtési verseny
- mesemondo verseny
- vers- és prozamondé verseny magyar és idegen nyelven
- daléneklési verseny
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Jelentés sporthagyomanyokkal biiszkélkedve a tagintézmény vallalja a kovetkezd
sporteseményeken valo részvétet:
- Varosi, varoskornyéki, megyei, €s orszagos versenyek (atlétika, labdajatékok,
asztalitenisz, torna, 16vészet, sakk)
- Gagarin kézilabda teremkupa

Az iskolai hagyomanyrendszerében a legfontosabb rendezvények a kovetkezok:
- Fold napja
- Vizvilagnapja
- Madarak és fak napja
- Gyermeknap
- Lucanap
- Mikulas
- Karécsonyi linnepély
- Szinhazi bemutat6 (osztalyok miisorai)
- Farsang - jelmezes felvonulas
- Gagarin nap (aprilis)
- Allatok vilagnapja

A tagintézményi kornyezet alakitdsdnak hagyomanyai
- Belso: tantermek, szaktantermek, folyosok esztétikus dekoralasa, diszitése.
- Kiilsé: tagintézmény korletének megovésa, tisztdn tartdsa, szemét, hulladék
Osszeszedése, sportpalyak védelme, karbantartdsa, fak és ndvények iiltetése, allando
potlasa, madéretetdk kihelyezése és gondozasa.

7. Komplex Alapprogram bevezetése

A Komplex Alapprogramban a kotétt munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott feladatokkal a
tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozdasok

— Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

— Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

— szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

— sportkor, tomegsport foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

— napkozi,

— tanuldszoba,

— tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

— palyavalasztast segitd foglalkozas,

— kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

— didk onkormanyzati foglalkozas,

— felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos,
a tanulokkal valo torédést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

— tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

— az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozés.
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A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen szovegesen
és osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
ordkon, komplex oradkon, rdhangolodéason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

Didkjaink szamdra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, melyet az
orarendbe iktatva, 1-8. évfolyamon osztilykeretben szerveziink.

rrrrr

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozadsokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamét az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozdasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantdrgy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tuddsban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetk és az
altalanos igazgatOhelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.
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Te orad

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4altal szabadon valaszthato, a tanulo
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialéds, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Az iskola miikddési rendje

Az iskoldban a tanitasi orak és az 6rakozi szlinetek rendje a kovetkezo:

TANITASI ORA SZAMA AZ ORA IDOPONTJA
0. ora 7.15-7.50
szlinet 10 perc

1. ora 8.00- 8.45
sziinet 15 perc

2. ora 9.00-9.45
sziinet 15 perc

3. ora 10.00 - 10.45
sziinet 15 perc

4. 6ra 11.00 - 11.45
sziinet 15 perc

5. 6ra 12.00 - 12.45
sziinet 15 perc

6. ora 13.00 - 13.45
sziinet 15 perc

7. ora 14.00 - 14.45
sziinet 15 perc

8. ora 15.00- 15.45
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Also tagozaton a komplex orak bevezetésével az alabbi napirend keriil kialakitasra:

8.00 - 8.45 Réhangolodas
8:00-8:45 tanora
0:00-9:45 tanora
0:45-10:00 Tizérai sziinet
10.00 - 10.45 tanora
11.00 - 11.45 tanora
12:00 -12:45 tanora
komplex ora (felsében barmelyik oraban
8:00-13:45 lehet)
11:45-12:00 és 12:45-13:00 ebéd
13.00 - 13.45 tanora
13:00-14:00 jaték, szabadido
14:00 — 15:45 AP foglalkozas -osztaly keretek kozott
A ,Te orad” — fakultativ modon, egyéni
elhatarozas alapjan (Természettudomany,
14:00 -15:45
angol nyelv, német nyelv, miivészet, sport,
olvasokar)
16.15 - 17.00 Jaték - strukturalatlan szabadido, ligyelet

Felso tagozaton az alprogramok és a ,,Te 6rad” bevezetése a délutani foglalkozasok keretében

torténik:

7. 6ra Alprogrami foglalkozasok

8. ora ,,Le orad” — Tanulas
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Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdasok

Az iskola a tanuldk szdmara - a tandrai foglalkozasok mellett - a Komplex Alapprogram keretében az
alabbi tanoran kiviili foglalkozdsok szervezésére keriil sor:

Alprogrami foglalkozdsok

Osztalyonként minden alprogram heti egy ordban a délutani alprogrami foglalkozasok
(Testmozgasalapu alprogram [TA], Miivészetalapu alprogram [MA], Digitalis alapu alprogram [DA],
Logikaalapu alprogram [LA], Eletgyakorlat-alapu alprogram [EA]) keriil bevezetésre.

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutan  szervezett,  un. wTe orad”  foglalkozas  heti 1-3 oraban  ajanlott.
A ,, Te orad” a diak altal szabadon valaszthatd, a tanulo érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez
igazitott foglalkozds. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és
tehetséggondozas is, és akdr egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor
szerint stb. szervezett is.

A mindennapos testnevelés kapcsan a Testmozgasalapu alprogram tartalmainak megvaldsitasaval az
iskolai sportkdr (3 + 2 6ra rendszertl) is gazdagithatd, megvaldsithato.

2013. 09.01-t61 az egyéb foglalkozasok kotelezben 16:15 oraig tartanak. Ettdl eltérni a sziilo irasbeli
kérésére igazgatdi engedéllyel lehet.

Napkozi

A koznevelési torvény eldirdsainak megfelelden, - a sziildi igényeket is figyelembe véve-, 1-4.
évfolyamon napkdzi otthonos, 5-8.évf. tanuldszobai ellatast biztositunk.

A felvétel szempontjai

Jelentkezés: irasban, a megel6z6 tanévben majus honapban (elézetes igény) torténik. 2013. 09.01-t61
az egyeb foglalkozdsok kotelezoen 16. 00 ordig tartanak. Ett6l eltérni a sziilo irasbeli kérésére
igazgatoi engedéllyel lehet.

Tanuloszoba

A tanuldszoba esetenként 12:00 6ratol, de minden nap és 13:00 6ratol 16.00 6raig tart. Ez id6 alatt az
egy Ora kotelezo tanulasi id6t ,,Te orad” be kell tartani. A tanulészoba kezdete és a tanitasi ora
befejezése kozotti iddszakban a tanuldszobas tanulok meghatarozott nevelonél jelentkeznek. A
folyosokon és az épiileten kiviil engedély és feliigyelet nélkiil nem tolthetik az id6t. A tanuldszobai és
napkdzi otthoni id6 alatt minden, az iskola altalanos rendjére vonatkozo szabaly érvényes.

Alprogrami foglalkozdsokra, napkozire és a tanuldoszobdra vonatkozo tovabbi szabdlyok

— Sziil6i igény esetén a napkoziben az iskola a tanulok szamara 16.15 6ra és 17.00 6ra kozott
feliigyeletet biztosit.

— Az alprogrami foglalkozasokrol, napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasrol vald hianyzast a
szllének igazolnia kell.

— A tanul6 az alprogrami foglalkozasokrdl, napkozis vagy a tanuldszobai foglalkozasrol csak a
sziilo személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tdvozhat el. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés
hianyaban - a tanuld eltavozasara az szaktanar, osztalyfonok, igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Szakkorok /,, Te orad”

A kiilonféle szakkorok/,, Te orad” mikodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok/,,Te orad” jellegiiket tekintve lehetnek mivészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezodhetnek valamilyen kozos érdeklédési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok/,, Te orad”
inditasarol - a felmeriilé igények és az iskola lehetdségeinek figyelembevételével - az iskola
igazgatoja dont. Szakkor vezetését - az igazgatd beleegyezésével - olyan felnétt is ellathatja, aki nem
az iskola dolgozodja.
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9.3 MAGYARSZEKI ALTALANOS ISKOLA

1. A vezetik helyettesitési rendje

A tagintézmény vezetdje jogosult a tagintézmény hivatalos képviseletére.
Az tagintézmény-vezetot tavollétében a helyettesités rendje — egyéb intézkedés hidnyaban - a
kovetkezd:
- alsés munkakozdsség vezetd
- fels6s munkak6zdsség vezetd
- tagintézmény- vezeto altal kijelolt pedagogus (Kijeldlése a helyben szokdsos modon,
irasban torténik. Az eseti megbizatést a tanari szobaban a falitijsagra kell kifliggeszteni.)

2.A tagintézmény nyitva tartasa

A tagintézmény szorgalmi idében hétfétél péntekig 7% 6ratol 18% oraig tart nyitva. Az
ligyintézés munkanapokon reggel 7°°-t61 délutan 15°0-ig lehetséges a titkarsagon.

Az iskola a tanitési sziinetekben zarva van, kivéve az tigyeleti rend szerinti iddt, az tigyeleti idon
kiviil csak a beosztasuk szerint munkéat végzok tartdzkodhatnak az épiiletekben.

A tagintézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7% és du. 16% kozott az igazgatd és a
munkako6zdsség vezetdk koziil valamelyik vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia.

A 16% orakor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
feleldsséggel a sziikséges intézkedések megtételéért.

3. A tagintézménnyel jogviszonyban dllok belépési és a benntartozkoddsi rendje

A tanulok 7%perctdl az osztalytermekben gyiilekeznek a tanitds megkezdéséig. 710 oratol
feliigyeletet biztositunk a koran érkezd didkoknak.

A napi tanitasi id6 altalaban 8% 6rat61132° oraig tart a heti 6rarend alapjan.

A folyosokon 7'%-t0l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben tandri iigyelet
miikddik. Az orakdzi sziinetek 5-15 percesek. Az 6rakozi sziinetet a tanulok — egészségiik
érdekében — lehetdség szerint a szabad levegdn, az udvaron toltik.

4. Nem jogviszonyban dllok benntartozkoddsanak, fogaddsanak rendje

Az 4ltalanos iskolaban biztositani kell a zavartalan miikodést, a neveld-oktatdé munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket, a gyermekek védelmét, ezért
- aziskolaba 1épdk a tandrdkat nem zavarhatjak
- aszilok a gyermekeiket, tanulokat érintd személyes ligyekben a pedagogusokat idépont
egyeztetés utan munkanapok kereshetik fel.

A hivatalos ligyekben a belépdket a tagintézmény-vezetd, az iskolatitkarsdg fogadja, illetve a
megfeleld ligyintéz6hoz iranyitja. A kisgyermekiiket kisérd sziilok, hozzatartozok az udvaron
vagy a foldszinti szélfogdban varakozhatnak.

Iskolai rendezvényekre érkezd vendégeket kijeldlt pedagogus vagy tanuld kiséri a rendezvény
szinhelyére.
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Az éltalanos iskolahoz nem tartozo, kiilsé igénybevevOok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idében tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevdket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani a munka- €s
tlizvédelmi szabalyokat.

5. A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formadi

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — a tagintézmény altal szervezett — tandran kiviili
foglalkozasok mikdodnek:

- napkdzi otthon,

- tanuloszoba,

- egyéb tanoran kiviili foglalkozasok.
Az intézmény vezetdje — sziiloi kérésre- felmentheti a tanulot a 16 ora eldtt megszervezett
egyeb foglalkozas alol (55.9).

A napkozi otthon és tanuldszoba miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

Iskolank tanuldinak joga van a napkozi otthonba és tanuldszobara jelentkezni.

- A 1-4. évfolyamon napkozis ellatast, 5-8. évfolyamon tanuldszobai ellatast biztosit
az iskola a tanulok részére.

- A napkozi otthonba, illetve a tanulészobara minden gyermeket fel kell venni.

- A napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

- A tanulészoba a szorgalmi idészak alatt miikodik, heti 10 éraban az erre a célra
tanteremben, az 5.- 6. - 7.- 8. osztalyosok részére

- A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar(ok) feladata, hogy segitsék a tanuldkat az
onallé tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilonos
gondot kell forditani a lemaradd, a tanuldsi nehézségekkel kiiszkodé tanulok
felzarkoztatasara.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozdsok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozéasok helyét és id6tartamat tagintézmény — vezetd rogziti a tanoran kiviili érarendben,
terembeosztassal egylitt. A szakkori foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Felzarkoztatas, tehetséggondozds

A pedagdgiai programban felsorolt lehetdségeket a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen
biztositjuk.
Kirandulas

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése érdekében
évente egy tanitasi napon, az osztalyuk szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek, sziil6i
jovahagyassal. A kirandulés tervezett idejét az éves munkatervben kell rogziteni.

A tagintézmény neveldi, sziildi, a tagintézmény — vezetd eldzetes engedélyével a tanulok
részére turakat, kirandulasokat szervezhetnek, ahol a tanulok részvétele onkéntes.
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Versenyek, vetélkedok

A tagintézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez, vagy a térségben meghirdetett versenyekre
felkészit, versenyre kisér. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szaktanarok a feleldsek.

Szakkorok

A kiilonféle szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek mivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezddhetnek valamilyen k6z6s érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol
— a felmertiil6 igények ¢és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején
az iskola neveldtestiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola vezetdjének megbizéasa alapjan —
olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozoja.

A szakkor inditasahoz minimum 8 {6 jelentkezése sziikséges.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltaldanos szabdlyok:

- A tandran kiviili egyéb foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés a felzarkoztatd
foglalkozasok ¢és a gydgytestnevelés kivételével Onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

- A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését /a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat/ minden tanév elején a
tagintézmény tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

- Atanoran kiviili foglalkozasok vezetdit tagintézmeény- vezetd bizza meg. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem a tagintézmény pedagogusa.

6. Iskolai hagyomdnyok dpolasa, versenyek és szorakoztato rendezvények

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, fejlesztése és bdvitése, valamint jo hirnevének
megodrzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak a kotelessége.

Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei:
- Allatok vilagnapja
- Madarak ¢és fak napja
- Zene vilagnapja
- Marton nap, valamint a Marton- napi bal
- Mikulas - bal
- Farsang - jelmezes felvonulas
- Egészségnevelési nap
- Gyermeknap
- Ballagés
- Kiilonb6z6 tanulmanyi- és sportversenyek (éves munkaterv alapjan)

Az intézmény hagyomanyaihoz tartozik ,,Az év tanuldja” kiadasa, valamint az ,,Akikre
biiszkék vagyunk” tablara valo felkertilés.

Az tinnepélyekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos teenddket, idépontokat €s feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
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7. A tagintézmény kiilsé kapcsolatai

- A gyermekjoléti szolgalattal Csaladsegité- ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal- az
osztalyfonokok és tagintézmény- vezetd feladata;

- Az iskola-egészségiigyi szolgdlattal - az osztalyfonokok és tagintézmény- vezetd
feladata;

- A terség kozepiskoldival
- képviseldik részt vesznek a palyavalasztési sziiloi értekezleteinken
- nyilt napokon az altaldnos iskoldk tanuldi meglatogatjak az intézményeket.
- A kornyezo telepiilések ovodaival
- ovoda — iskolai atmenetet elésegitd programokon, sziildi értekezleteken valo
részvétel - alsos tanitok, foként a leendd elsé osztaly osztalyfénoke
- Civil szervezetekkel (helyi nemzetiségi kisebbségi Onkormanyzatokkal, az iskola
alapitvanydval) — a tagintézmény valamennyi pedagdgusa
- tamogatéasukkal, részvételiikkel segitik az iskoldban foly6 szakmai - és
kozosségi munkat.

- Pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal — a
tagintézmény valamennyi pedagdgusa

9.4 ERKEL FERENC ALAPFOKUMUVESZETI ISKOLA

1. A vezetik helyettesitési rendje

A tagintézmény vezetdje jogosult a tagintézmény hivatalos képviseletére.
Az tagintézmény-vezetdt tavollétében a tagintézmény-vezetd helyettes vagy a munkakozdsség

vezetOk (tanszakvezetOk) helyettesitik. Mindkettdjlik tavolléte esetén a tagintézmény-vezetd
helyettesitése a tobbi munkakdzosség vezetd feladata.

2. A miivészeti iskola miikédési rendje, nyitva tartdsa

A tanév beosztdsa

- A tanév altalaban szeptember 01-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

- A tanév rendjérdl a beliigyminiszter évenként rendelkezik.

- Ha a kotelezden el6irt tanitasi 6rdk szdma nem teljesithetd, a tanév a tavaszi sziinet
terhére vagy legkésébb julius 15-ig meghosszabbithatd. Kotelezden eldirt 6raszama:
fotargy, szolfézs évi 66 ora, kamarazene, zeneirodalom, zongora kételezd évi 33 ora.

- A tanévnek a szorgalmi idén tali meghosszabbitasarol a felettes szerveknek jelentést
kell tenni.
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Rendszeres tantestiileti értekezletek: tanévkezdés elott kozvetleniil alakuld és
tanévnyito értekezlet. Az elsd félév befejezése eldtt osztalyozo értekezlet, a 2. félév elsd
honapjaban tantestiileti értekezlet, tanévzard iinnepély eldtt év végi osztalyozd
értekezlet, tanévzaro és beiratkozas utan tanévzarod tantestiileti értekezlet.

A tanitds rendje

A tanitas helye: a zeneiskola épiiletének tantermei, illetve mas, zeneoktatas céljaira
megfelel6 tantermek.
A tanitas 8 oratol 19.30 oraig tarthat.
A tanulok o6rait ugy kell beosztani, hogy azok lehetéleg kapcsolddjanak a kotelezo
targyakhoz. Torekedni kell arra, hogy a tanulok orai hetenként 2-3 napra legyenek
beosztva.
A zeneiskolai orakat ugy kell beosztani, hogy azok ne {itk6zzenek iskoldjuk tanitési
oraival. A tanulék a zeneiskolaban oraik megkezdése elétt 5-10 perccel eldbb
jelenhetnek meg, majd az ordk befejezése utan hagyjak el a zeneiskolat (kivéve a
vidékrol bejard tanuldkat).A csoportos orak kozott 15 perces sziineteket lehet tartani. A
hangszeres oOrakat sziinetek kozbeiktatasa nélkiil is be lehet osztani.
A kozépiskolas és felndtt tanulok esetében a hangszeres orakat 6ssze lehet vonni
»dupla” (60 perces) 6rava. ,,.B” tagozatos Ordit nem lehet 6sszevonni.
A tanitasi 6rak hétfotdl péntekig szervezhetok. Indokolt esetben szombaton is.
A csoportos orak idOtartama 45 perc, a hangszeres oraké ,,A” tagozaton 30 perc, ,,B”
tagozaton 45 perc, hetenként kétszer.
Az oOrarendi orakon kiviil tanitasi 6ranak szamit:

- Tanszaki meghallgatasok,

- Tanév végi és félév végi beszamolok,

- Szereplések,

- Koz06s orak.
A megtartott fotargyi és kotelezé orakat a rendszeresitett naploban vezetni kell.
A tanulok tdjékoztato flizetének az ordkat €s az annak szamito foglalkozasokat
naplokkal egyezden tiikroznie kell.
A tanitasi orakat nem szabad zavarni.
A tdjékoztato fiizetek naprakészen tiikrozik a tanulok fotargyi és kotelezd orainak
idépontjat.
Az ideiglenes Oracseréket a tagintézmény-vezetonél eldre be kell jelenteni. Az
6rarendben tortént valtozasokat 3 napon beliil jelenteni kell.
A szorgalmi idében a sziinetek id6tartamat a vonatkozo jogszabaly tartalmazza.
A tanév folyaman a tanév munkarendjét meghatarozé rendelet szerinti tanitas nélkiili
munkanap adhato.
A tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és felhaszndlasardl a neveldtestiilet dont.
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Az intézmény nyitvatartdsi rendje, a bent tartozkodds szabdlyai
Nyitva tartds

Hivatali munkaidé: 7.30-t61 17.00-ig tart.

A miivészeti iskola tanitasi idején beliil, 12.00 6ratol 18.00 6raig az igazgato, a helyettese, vagy
a munkakozosség-vezetok koziil egy valakinek az intézményben kell tartozkodnia. Az igazgato,
a helyettese, a munkakodzosség-vezeték (tanszakvezetok) felelnek a mivészeti iskola
mukodéséért.

A titkéarsag ligyintézésének rendjét az auldban kell kifliggeszteni.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell.

3. A tagintézménnyel jogviszonyban dllok belépési és a benntartozkoddsi rendje

- A tanulok a miivészeti iskola helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel, valamint tanoran
kiviil gyakorlésra, igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak. A gyakorlasi igény bejelentése
irasban torténik, melyet az igazgatohoz kell benytjtani.

- Az 6rarend szerinti kotelezd tanitdsi 6rak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra
a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

- Az elsOs és masodikos tanuldk iskoldjuk €s a zeneiskola kozotti kiséretét az adott szaktanar
végzi, iskolan beliili feliigyeletiikért szintén az adott szaktanar felel.

A szaktantermekben csak szaktanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A termek

zaréasa a szaktanarok feladata.
- A portasi teenddket a technikai dolgozd végzi: az ajtd nyitasa, zardsa, idegen személy
belépési szandékanak jelzése a tagintézmény-vezeto felé.

4. Nem jogviszonyban dllok benntartozkoddsdnak, fogaddsdnak rendje
Sziilok benntartozkoddsa

- A sziil6k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt a portaig kisérhetik. A sziilok — amennyiben
gyermekeiket varjak — a tagintézmény aulaban tartozkodhatnak.
- A tanitasi 6rdkat semmilyen formdban nem zavarhatjak, tanitasi 6rara nem mehetnek be,

kivéve a sajat gyermekeik egyéni Orajat, amennyiben a szaktanarral egyeztettek. Csoportos
ordkat, és mas gyermekek egyéni orait nem latogathatjak.

Mas személyek benntartozkoddsa

- Az intézmény teriiletén a dolgozokon, a tanuldkon és a tanulok hozzétartozoin (kisérdin)
kiviil més személyek altaldban nem tartézkodhatnak. Kivétel:
- afenntartd, a miikddtetd és felligyeleti szervek illetékes dolgozoi
- afenntarté vagy miikodtetd altal felkért ellendrzd szervek munkatarsai
- ahelyi televizid illetéleg sajté munkatarsai
- rendkiviili esetben a renddrség, tlizoltosag, mentdszolgalat, katasztrofavédelem
dolgozoi
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- A muvészeti iskola altal szervezett nyilvanos rendezvények latogatoi a rendezvény ideje
alatt beléphetnek az intézmény teriiletére. Adott esetben barmely olyan személy, aki
elézoleg a fenntartéval az intézményvezetdvel vagy az iskola tagintézmény-vezetdjével
egyeztetett, beléphet az intézmény teriiletére. A tagintézmény-vezeto altal engedélyezett
rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély (szerzédés)
tartalmazza a benntartézkodds szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozo eldirdsok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

Rendkiviili esetrdl a jelen 1évé pedagdgus azonnal tdjékoztatja az Erkel Ferenc Alapfoku
Miivészeti Iskola vezetdjét, valamint a zeneoktatasnak helyt ado iskola igazgatdjat
Tanari feliigyeletet 12 6ratol 19.30 oraig tud a miivészeti iskola biztositani.

5. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval, vagy
a gyermekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatdsdhoz sziikséges 1dObdl all. A miivészeti iskola munkatervét az igazgaté és a
tanszakvezetok a felettes szervek intézkedéseinek, valamint a nevelGtestiilet hatarozatainak és
javaslatainak figyelembevételével késziti el. A munkaterv végleges kialakitasarol ¢és
elfogadasarol a neveldtestiilet hataroz.

A tagintézmény-vezetd a munkaterv /naptari terv/ egy-egy példanyat az intézményvezetonek
kiildi meg.

Tantargyfelosztas

Az igazgato az oktober 1-jei allapotnak megfelelden allitja dssze.

Biztositani kell a ,,B” tagozatos ndvendékek megfeleld szintli szakmai felkészitését €s a
korrepetacios orakat.

Anyagi lehetOség fiiggvényében engedélyezni és tamogatni kell a tehetséggondozasi orakat.

A tanulonak tanév kézben mas tanarhoz vald beosztasat a tagintézmény-vezetd az indokok
meghallgatdsa utdn — pedagogiai szempontok figyelembevételével — a munkakozdsség vezetd
véleményének meghallgatdsa utan engedélyezheti, illetdleg rendelheti el.

Az orapdtlas eljardsi szabalyai

Ha az orat potolni kell, az alabbi eljaras kdvetendo:
- Az elmaradt 6ra potlasanak idépontjat az érintett novendékekkel k6zolni kell.
- Az j id6épontot a ndvendék ellenérzéjébe be kell vezetni.
- A bejegyzést a sziilovel lattamoztatni kell.
- Az 6rak pétlasat az erre a célra rendszeresitett tirlapon kell vezetni.
- A tanodrak cserélését az igazgatd engedélyezi.
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6. A tanuloi jogviszony létesitése

A tanul6i jogviszony a beiratas napjan jon létre.
A felvétel feltételei:

- A zenetanulasra val6 alkalmassagot, a felvételi meghallgatas alapjan a felvételi
bizottsag donti el.

- A felvételnek egyarant megfelelhet 18 éven aluli és 18 éven feliili felvételizd is.

- A felvételi bizottsag dont arrdl is, hogy a felvételizO milyen szakra és hanyadik
évfolyamba vehetd fel, és sziikséges-e az eldkészitd évfolyam valamelyikébe vald
felvétel.

- A tanul6 zeneiskoléaba torténd felvételérdl a felvételi bizottsag dont, a felvételi
meghallgatés alapjan.

- A felvételrdl irasban kell értesiteni a jelentkezoket.

- A felvételi meghallgatasokat majus masodik felében kell megtartani.

- A beiratkozés id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Beszamolok:

- A vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan a zeneiskoldanak évenként legalabb egy
meghallgatast (vizsga) kell biztositani a tanulok szamara.

- Intézményiinkben sok éves hagyomany alapjan két meghallgatast tartunk évente, az
elsot a félévzarast megeldzo hét folyaman (tanszaki meghallgatéds), a masodikat a
tanévzard linnepély elotti két hétben (év végi vizsga). Mind a két beszdmolot
bizottsag eldtt kell megtartani a tantervben megfogalmazott kovetelményrendszer
figyelembe vételével.

- A végz0Os hangszeres tanulok a tanév végén nyilvanos, hangversenyszerli vizsgat
tesznek. (miivészeti alapvizsga, ill. zardvizsga).

1. A téritési dij, tandij befizetésére vonatkozo rendelkezések

A Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont rendelete szabalyozza az intézményben — igy az
intézményegységben is — a fizetendd téritési dijak korét és a kedvezmények mértékét.

A szaktandr a tajékoztatd (ellendrzd) fiizeten keresztiil tajékoztatja a sziiloket és felnott
novendékeket — minimum harom héttel a befizetés hatarideje elétt — a téritési dij mértékérdl, és
annak befizetésének idopontjarol. A befizetés az iskolatitkarnal torténik.

Azok a novendékek, akik nem fizetik be a téritési dijat, nem vizsgazhatnak, bizonyitvanyt nem
kaphatnak, tanuloi jogviszonyuk megsziinik.

8. Egyéb rendelkezések
A hangversenyterem haszndlata

A hangversenytermet csak tanari feliigyelet mellett lehet hasznalni. Tanitasi id6n tal csak
igazgatoi engedéllyel lehet a terembe tartozkodni.

A hangversenytermet foglalkozasok, gyakorlas, illetve koncert utan be kell zarni. A kulcs a
portan van elhelyezve. A probdk egyeztetését célszerli a nagytermi naploban, drarendben
rogziteni.
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A teremhasznalat utan a portasnak kotelessége az ablakokat bezarni, a vilagitast lekapcsolni, a
zongorat bezarni, valamint az elektromos eszkozoket aramtalanitani.

A fentiek betartdsa a teremhasznalok részére is kotelezo.

A hangversenyteremben a probak alatt csak a legsziikségesebb vilagitast lehet bekapcsolni.

Kiviteli engedély

A termekben, szaktermekben elhelyezett targyak, eszkozok hasznalata csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha a tanar kolcsonbe szeretne venni egy miivészeti iskolai berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és anyagi feleldsségérol
atvételi elismervényt kell aldirnia.

Kiviteli engedélyt csak a tagintézmény-vezeté adhat. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkari irodaban kell leadni €s iktatni.

A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbol a tanterembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Az eszkozok, hangszerek,
berendezések, tartozékok meghibasodasat a hasznalonak (tanar, didk) kotelessége azonnal az
iskolatitkar tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket, hangszereket — kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Ha a miivészeti iskolat kar érte, a tagintézmény-vezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a karokoz6 személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart a miivészeti iskola tanuldja okozta, a
vizsgalatrdl a karokozéssal gyantsithato tanuldt és a kiskort tanuld sziil6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell.

Ha a tanuld kéartéritési feleldssége megallapithatd, a tanulot, illetéleg a sziilot a kar
megfizetésére irasban fel kell szolitani.

A miivészeti iskola tulajdondt képezd hangszerben okozott szandékos kéarokozast a
karokozonak meg kell téritenie.

A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az éltala jogellenesen
okozott kart nem téritette meg.

Elveszett hangszert foly6 aron kell megtériteni, vagy azonos allagt hangszerrel p6tolni, annak,
aki a hangszert elvesztette (tanar, diak, alkalmazott).

9. A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formadi

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez:

- tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskoldk kozotti, teriileti, orszagos) kulturalis

verseny, intézmények kozotti versenyek, didknap,

- tanulmanyi kirandulds,

- kulturalis rendezvény,

- miivészeti alkototabor.

Erdeklédési kior, onképzokor, miivészeti csoport a tanulok és a sziilék igényei szerint
szervezheto.
Szakmai versenyek célja a kiemelked6 teljesitményekre vald 6sztonzés. A versenyek formai:

zeneiskolai, megyei, terlileti, orszdgos. A tagintézmény-vezetd a szaktandrok bevonasaval
ellendrzi, hogy az iskolan kiviili versenyeken csak megfelelden felkésziilt tanul6 vegyen részt.
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A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, diaknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az
éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az
orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
orakon valo részvétel alol.

Tanulmdnyi kirandulisnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon vald részvétel,
hangversenyek, operacldadasok, mizeumok, tancmiivészeti eldadasok latogatasa. Tanulmanyi
kirdnduldsok alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy fot. Ha a tanulok szereplésére is sor
keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

A zenekar, a néptanccsoport, a miivészeti tabor vezetdjét a tagintézmény-vezetd bizza meg. A
megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a néptanccsoport, a zenekar és a

miivészeti tabor mikddéséért. A néptanccsoport és zenekar szerepléseit, kiilsé fellépéseit a
tagintézmény-vezetd engedélyezi.

A tagintézmény-vezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyodztes, illetéleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar, zenekar,
kamaracsoportok, szolistak eredményes szereplését az egész miivészeti iskola kozossége
megismerje.

10. Iskolai hagyomdnyok apoldsa, versenyek és szorakoztato rendezvények

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, fejlesztése és bdvitése, valamint jo hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak a kotelessége.

Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei:

- Erkel Ferenc (a miivészeti iskola névadoja) sziiletésének €s halalanak kerek évforduloi
alkalmabol tinnepi megemlékezést és hangversenyt, miiveltségi vetélked6t rendeziink.

- FEvente a nyari sziinetben zenei tibort szervezink a zeneiskola zenekarai
kamaracsoportjai €s miivészeti csoportjai részére.

- Evenként t5bb alkalommal névendékhangversenyeket tartunk a szinhazban, illetve
iskolank kamaratermében, ahol a szaktanarok altal javasolt ndvendékek szerepelnek.

- Tanszaki hangversenyeket rendeziink, ahol a tanszak valamennyi ndvendéke szerepel.

- ,Zenei vilagnap” hangversenyt rendeziink a varos miivészeti csoportjainak
bevonasaval.

- Cecilia nap alkalmébdl tanéri hangversenyt szerveziink.

- Gyodngyodssy Zoltan emlékére fuvolatalalkozot szerveziink.

- Megrendezziik a Baranya Megyei Zongorista Novendékek Taldlkozdjat

- Iskolai évfordulokra, Banyasz Fuvoszenekar évforduldjara hangversenyt szerveziink.

- Iskolank volt novendékei részére biztositunk szereplési lehetdséget.

- A palyan indul6 fiatal miivészek részére szereplési lehetdséget biztositunk.
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- A miivészeti iskolaban tanul6 hangszeres és énekes novendékeknek évente legalabb egy
alkalommal (kotelez6 jelleggel) - a sziilok ¢és hozzatartozok részére tartott —
hangversenyen kell szerepelniiik a miivészeti iskola kamaratermében.

A hagyomanyok 4polésaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat a munkaterv alapjan
dolgozzuk ki. A feladatokhoz hozzarendelt feleldsok kijeldlése a szeptember elsé hetében
tartando tantestiileti értekezleten torténik.

Zenei versenyek
Szakmai versenyeken (nemzetkdzi, orszagos, regionalis, megyei) az a ndvendék vehet részt,

akit a tanszak javasol. Az igazgatd és a tanszak tanarai elézetes meghallgatast tartanak. A
meghallgatas utdn dontenek arrdl, hogy ki képviseli az adott versenyen intézményiinket. A
meghallgatés els6 id6pontja kettd hét a verseny selejtezdje elott.

»Az év tanuldja” cim elnyerésének modja
Mindharom miivészeti teriilet javasol egy-egy tanulot, akik koziil az év végi rendet megallapitd
tantestiileti értekezleten a tantestiilet szavazassal valasztja ki a cim jovendd birtokosat.

Az ,, Aranyecset” dij elnyerésének modja
A képz6- €s iparmiivészeti tanszak dija. A tanszak tanarainak javaslata alapjan a tantestiilet az év
végi rendet megallapitd tantestiileti értekezleten dont a cim elnyerésérol.

11. Az intézményi konyvtar miikodése

A miivészeti iskola konyv-, kotta-, zenemiitar, hangszertar (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar)
a mivészeti iskola nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszerti szemléltetést szolgélja.
Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar alloméanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt eszkozoket
(ajanlott kottakat, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat, szakfolyoiratokat, valamint
rendelkeznie kell az alapveté CD-lemez, hanglemeztarral, videokazetta gytijteménnyel stb.).
A konyvtar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a kolcsonzés rendjének
kialakitasarol a tagintézmény-vezetd és az iskolatitkar gondoskodik. A tanév végén a
tanuloknak, a tanaroknak bizonyitvany-osztas eldtt tartozasukat rendezniiik kell. A konyvek,
kottak kikolcsonzése a nyarra meghosszabbithato.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat, hanglemezt, eszkozt
stb. a foly6 kereskedelmi aron kell megtériteni.
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10. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

1. Az iskolai, kollégiumi konyvtar miikodésének célja, a mitkidés feltételei

A gimnazium, az altalanos iskolak és a miivészeti iskola konyvtara az iskola mikodéséhez,
pedagbgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megoOrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

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

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

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

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

- az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

- 17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:
- a hasznalok 4altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

- legaladbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

- rendelkezik a kiilonb6zd informécidohordozok hasznalatadhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az iskola
székhelyén miikodd Jozsef Attila Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
veégzi.
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2.

Iskolai konyvtdarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatali

Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai - a jogszabdlyoknak megfeleléoen - a kovetkezok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

a tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuloink szamara,

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban - a kovetkezd feladatokat latja el:

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi
a tanuloknak.
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3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa:
- az iqtézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni,

- azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezok:

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kolesonzése,

- tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
koélcsOnzése,

- informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,

- lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

- tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,
- t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. Nyomtatni és fénymadsolni a
konyvtarban nem lehet.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szlinid6re tortén6 kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idbtartama a szilinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja.
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A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara kifliggesztett nyitva tartdsi
rendbdl tajékozodhatnak.

10.1 GYUITOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatahoz, az wjabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel."
16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijt6kori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az dllomdnybdvités f¢ szempontjai

Gyarapitas: konyvtarunk allomanya vétel, ajandék, csere utjan a gyijtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik.
A beszerzés forrésai:

Vetel:

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi
iizletekbdl)

- jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel

- aziskolai kdnyvtar ligynokoktdl nem vasarol.

Ajandék:
- az ajdndékozas, mint gyarapitdi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Gyiijtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A tervszerii €s folyamatos
gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrol
szelektiv 1s, mely szempontjait a gyljtokori szabalyzatban leirt f6- €s mellék gytijtokor
hatarozza meg.

Az allomanybdovités fo szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:
- Kotelezo és nem kotelezd olvasmanyok hidnyossagainak potlasa tobb példanyban.

- Kortars irok, koltok miiveinek beszerzése, széles korti megismertetése a didkokkal.
- A szaktanarok altal javasolt ajanlott olvasmanyok, feladatgylijtemények bovitése a
hatékonyabb kozép és emelt szintii érettségi érdekében. (biologia, matematika, fizika).

- Kéziszotarok gyarapitasa; a kozépfoku, allami nyelvvizsga megszerzése érdekében a
felkésziiléshez sziikséges segédletek, konyvtari kinalat bdvitése (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, stb.).

- Digitalis tananyagok vasarlasa (pl. Moza Book).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatdrozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku és alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali
rendszerben nyolcosztalyos 4ltalanos iskolai német nemzetiségi nyelvoktatassal,
nyolcosztalyos altalanos iskolai emelt szintli testneveléssel, 6t évfolyamos angol és német
nyelvi eldkészitds képzés, valamint négy évfolyamos gimndziumi oktatds német nemzetiségi
nyelvoktatas, rendészeti és sportiskolai képzés folyik. Konyvtarunk tipusa szerint korlatozottan
nyilvanos, mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az intézmény 3 tagintézménye Komlo varosban, a kdozponttdl nem
messze talalhato, a varosi és az iskola konyvtara kozott jol mitkddik a konyvtarkozi kdlcsonzés.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok
és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével az
informatika tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra kertiljenek
és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokéori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzédk az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.
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Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor)

Fd gyiijtokor: A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A
tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prozai, dramai antolégiak

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologiak

- ¢letrajzok, torténelmi regények
- ifjisagi regények

- altalanos lexikonok
- enciklopédiak
- az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- atananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

- a tananyaghoz kapcsolodd antologiak, verseskotetek, népkoltészeti alkotasok,
gylijteményes miivek

- az altalanos és kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- amegyére ¢és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

- atagiskolékkal kapcsolddo kéziratos (pedagdgiai) dokumentumok €s az intézmények
¢letével kapcsolatos helytorténet, helyismereti anyagok

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- az oktatas-nevelés folyamatat segit periodikumok

- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok, ismertetok, reklamanyagok,
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Mellék gyiijtokor:
- afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

- azegyéni mivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szorakoztatd és szépirodalom

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipologia /dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
- periodikumok: folyodiratok
- térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

C) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashaté  ismerethordozok:  digitalis
tananyagok, CD-ROM, multimédias CD-k

A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyvijtés téemakore, szintje, mélysége:

a) A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven
megjelend kiadvanyok koziil:

- lirai, prozai és dramai antoldgiakat,
- klasszikus és kortars szerz6k miiveit, gylijteményes koteteit,

- koOzép- és felsoszinti altalanos lexikonokat,

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

- atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢és kozépszintli segédkonyveket, torténeti 6sszefoglalokat, ismeretk6zld miiveket,

- az éaltalanos ¢és kozépiskoldban hasznalt tankonyveket, munkafiizeteket,
feladatgylijteményeket,

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyokat,

- az ujonnan belépd etika- ¢€s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges
dokumentumok,

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyveket, segédleteket,
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a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds Ilehetdségeirdl készitett
kiadvanyokat,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyokat, allasfoglaldsokat,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei.

b) Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalmat (klasszikus és modem irodalom),
tematikus antologiakat,

¢letrajzokat, torténelmi regényeket,

ifjusagi regényeket,

altalanos lexikonokat,

enciklopédiakat,
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢s kozépszintli segédkonyveket, torténeti 6sszefoglalokat, ismeretk6zlé miiveket,

Baranya megyére ¢és Komlora vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyokat,
pszicholdgiai miiveket,

szaklapok, magyar nyelvi folydiratok,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- ¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

C) Az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Kézikonyvtari allomany

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés meélysége

A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az életkornak megfelelden:

Altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat,
fogalomgylijteményeket, kézikonyveket, 0sszefoglalokat: teljesség igényével.

Egy nyelvii és tobbnyelvii szotarakat (értelmez6, helyesirasi, idegen szavak,
etimoldgiai, nyelvtorténeti, szinonima- Sth.): teljesség igényével.

A kétnyelvili szotarakat - a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport 1étszamanak
megfelelden: teljesség igényeével.

Fogalomgytijteményeket az egyes tantargyakhoz kapcsolododan: erds valogatassal.
Adattarakat, atlaszokat, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozokat: erds valogatassal.
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Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

- Atfogo lirai, prozai, dramai antolégidk a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara: teljesség igényével.

- Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok:
kiemelten.

- A tananyagban szereplOszerzOk valogatott miivei, gyiijteményes kotetei:
teljességgel.

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

- Tematikus antolégiak: valogatassal.

- Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

- Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatdssal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és
kozépszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és
kozeépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi kozépszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- €s kdzépszintii szakiranyu segédkonyvek alapszinten: vdlogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- €s kdzépszintii szakirdnyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti
osszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti
osszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznélatos alap- és kozépszintli ismeretk6z10 irodalom
alapszinten: vdlogatva.

Munkaltato eszkdzként haszndlatos alap- és kozépszintli ismeretk6z16 irodalom
kozépszinten: teljességgel

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolddod kdzépszintii irodalom:
valogatva.

A szakmai targyak alap-, kdzép-, felsGszintli ismeretkoz16 irodalma alapszinten:
teljességre torekvoen.

A szakmai targyak alap-, kozép-, fels6szintli ismeretkozld irodalma kozépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép-, felsGszintii ismeretkdzld irodalma felsészinten:
valogatva.

Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen vilogatva.
Helytorténeti miivek: valogatva.
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Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra vald
felkésziilést segité pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti 0sszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi
¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyt modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtdara

A tdjékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

Vilogatva gylijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskeddi
katalogusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a
konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.
Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatéds, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo
legfontosabb  kézikonyvek, jogszabalygyljtemények-elhelyezése az irodaban: erds
vdlogatassal

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhat6 napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
miuvelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak moédszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok: valogatva.

Keéziratok

Teljesseggel gyijtott: az iskola pedagdgiai dokumentacidi, palyazati munkak, iskolai
rendezvények forgatokonyvei, dokumentécioi, iskolatjsag és radio dokumentacioit.

Audiovizudlis gylijtemény

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktatd, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott: erds valogatassal.

A konyvtari allomadny elhelyezése, tagoldasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
- Konyvallomény: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany.
Raktari rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zlé6 irodalom
szakrendben, ezen beliil betiirendben.
- Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek
tékazva.
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- Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon  egységként
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.

Az dallomadny nyilvantartisa

A konyvtarba érkezo, gyljtokorbe tartozo, tartos megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany feltardasa

Az iskolai konyvtar teljes alloméanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
- raktari katalogus
- alapkatalogus: betlirendes leiras katalogus
- csoportképzéses szakkatalogus.

5. A konyvtari allomdny ellenérzése, védelme, dllomdanyapasztds

Az iskolai kdnyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalédas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolni kell az olvasok altal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az apasztas szlikségessége és mértéke fiigg:
- a gyarapitads mindségétol,
- az iskola szervezeti és profil valtasatol,
- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,
- a dokumentumok tarolasatél, fizikai védelmétol,
- a kOlcsonzési fegyelemtdl.

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
- tervszerll alloméanyapasztas,
- természetes elhasznalodas,
- elveszett dokumentumok,
- hiany (az olvasonal maradt, behajthatatlan kovetelés),
- elharithatatlan esemény (megsemmisiilt, elemi csapas miatt stb. hasznalhatatlanna
valt dokumentumok).

Minden kivonési folyamatot megeléz egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni. Barmely okbdl keriil sor az
allomanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az
iddleges megdrzésli dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola
igazgatdja adja meg. A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

Az olvaso6 az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi moédokon poétolhatja:
- adokumentum azonos kiaddsdnak beszerzésével
- adokumentum forgalmi értékének megtéritésével
- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével
- akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum
beszerzésével.
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10.2 KONYVTARHASZNALATIES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtéarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztiil a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsdg is megszlinik. Beiratkozéskor az olvasé alairasaval
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és 1d0,

- anyjaneve,

- 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
- személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhaszndlé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol a titkarsag tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozé kollégék az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasédval
val6 kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A kényvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- konyvtarkozi kolesonzés,
- csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- kézikdnyvtari allomanyrész,
- kiilon gytijtemények,
- folydiratok (legutolsé szamok).

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
- atechnikai eszkdzok hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kodlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolcsonzés nyilvantartasa Szikla programmal és kdlcsonzeési fiizetekkel egylittesen torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hat dokumentum kolesonozhetd, két honap-
id6tartamra. A kolcsonzési hataridd két alkalommal meghosszabbithato (jabb harom hétre. A
tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjdig a kdlcsonzott tankonyveket, tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje

A konyvtar nyitva tartdsa igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, igy az iskolai sziinidében ¢és a
hétvégén zarva tart.

A napi/heti nyitvatartasi idot minden tanév elején rogziteni kell az éves munkatervben, €s azt a
konyvtarhasznalok szdmara elérhetd forumokon (falitijsag, iskolai honlap) nyilvanosséa kell
tenni. A gimnaziumi kdnyvtar nyitva tartasi ideje:

Hétfo — Péntek: 8.00 -12.00

A konyvtarhasznalati 6rak, egyéb tanordkon kiviili foglalkozasok stb. ideje alatt a konyvtar nem
latogathatd, a kdlcsonzés sziinetel.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor
az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij
vallalasarol.
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Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkoOrvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhoz. A konyvtar egyéb
szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése,

10.3 KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari dallomany feltardsa

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A katalogus funkcioja, hogy altala megallapithato legyen, hogy:
- a keresett konyvvel, dokumentummal a kdnyvtar rendelkezik-e,
- a keresett szerzének milyen miivei allnak rendelkezésre,
- egy bizonyos kiadvanynak milyen kiaddsai vannak meg,
- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokkal rendelkezik.

A konyvtarban korabban betiirendes leird katalogus segitette a keresést, de ezt a katalogust
mar nem épitjlik tovabb. Viszont egy részét megdriztiik, hiszen a konyvtarhasznalati 6rakon
hasznaljuk még a szemléltetéshez.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

2. A dokumentum leirds szabadlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
- A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremilik6ddi melléktétel

- targyi melléktétel

3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4. Agziskolai kéonyvtar katalogusai:
A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Form4ja szerint:
- Digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program segitségével.

Iskolai konyvtarunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes adatfelvitellel
vesszik nyilvantartasba. A Szikla-Mini program megvasarlasa ota a régi anyag szamitogépes
nyilvantartasba vétele folyamatosan torténik.

A konyvtari dllomany szamitogépes nyilvantartasa:

- A program elnevezése: Szikla-Mini integralt konyvtari rendszer

- A program leirasat a Szikla-Mini Kézikonyv tartalmazza, amely letolthet6 a
NetLib Kft honlapjarol.

- Uzembe helyezés datuma: 2007. janudr 01.
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- A program a mindenkori kézépiskolai konyvtaros gépén fut.

- Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a
kozépiskolai konyvtaros végzi.

- A feldolgozas menete a program felhasznaloi kézikonyvének ajanlasa nyoman
torténik.

A szamitogépes program bevezetésével lehetdség nyilt a szamitogépes kataldgus hasznalatara.
Ennek Kkiterjesztéséhez 1) munkaallomasok, kliensgépek haldzatba kapcsolasat lehet
megvaldsitani.

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol

- A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Az 501/2013.(XIL.29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol
sz616 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

- A Kormany 1092/2019. (III. 8.) hatdrozata a téritésmentes tankdnyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérol.

2. Az intézmény a kovetkezd modon tesy eleget az ingyenes tankényvi elldatds
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilo didkok 4ltal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba kertil.

3. A tartos tankonyvek elhasznaloddsa, kdartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovadbbiakban tankOnyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsonodz, a tanulo,
illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. A kikdlcsonzott tartds tankonyveket is ravezetjiik a
tanuld személyi kolcsonzési nyilvantartasi lapjara.

A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A didkok a tanév
befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerli
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja az intézményi
tanacs, a sziil6i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. az iratkezelési szabalyzata, munkavédelmi- és tlizvédelmi rendelkezések — onalld
szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Komlo, 2023. 08.31.

Vimos Agnés

intézményvezetd

AZ SZMSZ ELFOGADASARA ES JOVAHAGYASARA VONATKOZO
ZARADEKOK

A Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatat a nevel6testiilet a 2023. év augusztus hé 31. napjan tartott {ilésén
elfogadta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyv és hatdrozat.)

A Kokonyosi Altaldnos Iskola, Gimnazium, Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és
mikodési szabalyzatat az iskolai didkonkorményzat a 2023. év szeptember ho 19. napjan
tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyv és hatdrozat.)
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A Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfoktt Miivészeti Iskola szervezeti és
mukodési szabalyzatat az iskolai sziiloi szervezet a 2023. év szeptember ho 19. napjan
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyv és hatarozat.)

A Kokonyosi Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti és
miikodési szabdlyzatat az intézményi tanacs a 2023. év szeptember h6 19. napjan tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrodl késziilt jegyzokonyv és hatdrozat.)

Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

A Kokonydsi Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és
miikddési szabdlyzatat az iskola fenntartdja egyetért, az abbol a jogszabalyi eldirasokon
feliil ra harulo tobbletkotelezettségeket vallalja.

(Mellékelve az egyetértésrol szolo hatarozat - ha van, akkor a tobbletkotelezettségek
felsoroldsdval.)

Komlo, 2023. 09.19.

Vamos .“\}!I]t‘\

intézményvezetd
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