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1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény alapjan a Friedrich Schiller Gimnazi-
um ¢&s Kollégium (2085 Pilisvérosvar, Szabadsag ut 21.) (tovébbiakban: Intézmény) belsé és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szabélyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatrozasa. A pedagdgiai-
mivel6dési programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasdhoz az in-
tézmény miikddésének, belso rendjének kialakitasa, a belsé és kiilsé kapesolatok szabalyozasa
¢s azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazisa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabélyzat a magasabb szintii jogszabélyok rendel-
kezésein til elveiben és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alap-
dokumentumaihoz.

L.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai
o 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLII t6rvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasa-

nak, forgalmazasanak egyes szabélyair6l

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: kdznevelési torvény)

2011. evi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykdnyvérol

mindenkori hatélyos térvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl / a Magyarorszag

koltségvetésérdl szolo mindenkori hatélyos torvények

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga szabdlyainak kiaddsarol

o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

o 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrsl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevek juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altala-
nos kévetelményeirél
362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és al-
kalmazasarél

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és al-
kalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet moédositasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehajtasa-
ol

e 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérsl



e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarsl, valamint a tan-
kodnyvellatasban kozremi(ikodok kijelslésérdl

* 62/2011. (XII.29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairol

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl, a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

* 51/2012. (XIL 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyéasanak rend-
jérol

e 17/2013. (Ill. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelveirél és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelveirdl

e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak ki-
adésarol

e 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankdényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvénitas, a
tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
A tanév rendjérol szolé6 mindenkori miniszteri rendelet

e 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrd! szolo 1993. évi XCIIL torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtisarél
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

° 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkal-
massag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

e 3/1975. (VIIL17.) KM-PM rendelet a kényvtari allomany ellendrzésérél és az allo-
manybol torténd torlésrél szabalyzat kiadasarol

® A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve

1.3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

1.4. Az SZMSZ elfogadasa, a fenntartoi egyetértés és ellendrzése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2022, Jjunius 30-1 hatarozatival
fogadta el. Elfogadas elétt az iskolai sziil6i munkakdzsség €s az iskolai didkénkormanyzat
veleményezte. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntarto-
ra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szitkséges. A fenntarté az SZMSZ, tar-
talmat, jogszabalyoknak valo megfelelését ellenérzi.

A szervezeti és miikodési szabélyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvénytli. A szervezeti és mikodési szabalyzat a
fenntarté jovahagyo dontését kévetden az intézményvezet Jjévahagyasanak idépontjaval Iép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



1.5. Az SZMSZ és az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot, a pedagogiai (nevelési) programot, a hazirendet,
sziileik, munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik az iskola konyvtardban nyitvatar-
tasi idoben, tovabbé az intézmény honlapjan. A munkavallalok szamara a fentieken tul a do-
kumentumok elérhetéek a bels6 szabalyzatok informatikai halézaton a kozds Dokumentu-
mok-szabalyzatok (\\szerverl) atvonalon.

2. Intézmény alapadatok

2.1. Intézményi azonosité adatok

Az intézmény neve: Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium

Friedrich Schiller Gymnasium und Schiilerwohnheim
Székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Szabadsag ut 21.
Oktatési azonositdja: 200410
Az intézmény alapitéja: Pilisvorosvar Varos Onkormanyzatanak jogeldje
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1963.
Az intézmény fenntartdja: Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata

2.2. A koznevelési intézmény tipusa:
tobbcélu, kozos igazgatasi kdznevelési intézmény (gimnazium és kollégium)
2.3. A koznevelési intézmény alapfeladatai

e gimnaziumi nevelés - oktatas
nemzetiséghez tartozok gimnaziumi nevelése-oktatasa

o a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto, oktathato sajdtos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatdsa’

e kollégiumi ellatas

e nemzetiségi kollégiumi ellatas (lanyok és fiuk részére)

2.4. Ak{ kormanyzati funkciészdm | kormanyzati funkcié megnevezése

szerv al

ségének

funkcid

megjelo

1 081043 Iskola, didksport-tevékenység és tdmogatdsa

2 081071 Udiiléi széllashely-szolgaltatés és étkeztetés

3 082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

4 082044 Konyvtari szolgaltatasok

5 092111 Kéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii neve-
1ésének, oktatasanak szakmai fcladatai 5-8. évfolyamon

6? 092112 Sajdtos nevelési igényii tanulék nappali rendszerii nevelésé-
nek, oktatdsdanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

7 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerl nevelésének, oktata-
sanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

' A 2022 julius 2-an elfogadott médositasoknak megfeleld szoveg.
2 A 2022 julius 2-an elfogadott modositasoknak megfeleld szoveg

7



8 921200 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésé-
vel, oktatdsaval §sszefliggd miikddtetési feladatok

9 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

10 092212 Sajdatos nevelési igényii tanulék gimndziumi nevelésé-
nek, oktatdsanak szakmai feladatai

11 092213 Nemzetiségi tanulok gimnéaziumi oktatasanak, nevelésének
szakmai feladatai

12 092260 Gimnézium és szakképzé iskola tanuldinak kézismereti és
szakmai elméleti oktatasaval dsszefliggd miikodtetési fel-
adatok

13 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

14 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

15 095030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

16 096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelése

22.4/A. A koznevelési intézményben oktatisban részesithetd kiemelt Sfigyelmet igényld tanu-
lok kore:
a) kiilonleges bdndsmddot igényld tanulo:

aa) sajdtos nevelési igényii tanulo,

ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuld,

ac) kiemelten tehetséges tanulo;
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz616 torvén y szerint hdatranyos és
halmozottan hdtrdnyos helyzetii tanulo.

A kiznevelési intézmény a sajdtos nevelési igényii gimndziumi tanulékkal kapcsolatos teve-
kenysége keretében a Pedagdgiai Szakszolgdlat véleménye alapjan autizmus spektrum za-
varral, illetve pszichés fejlédési zavarral kiizdd (diszlexia, diszortogrifia, diszkalkilia, disz-
grdfia, diszpraxia, hiperaktivitds, figyelemzavar, szocio-adaptiv folyamatok zavarai) tanulo-
kat fogad.

2.5. Evfolyamok szama: - négy (9 - 12.évfolyam)
- 0t (nyelvi elokészitével)  (9/N -12. évfolyam)
- hat (7 -12. évfolyam)
2.6.° Maximalis tanulélétszam: - gimnézium: 680 {6 (ebbdl sajdtos nevelési igényii ma-

ximum 15 f6)
- kollégium: 75 16

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapesolatos jogkore

' A 2022 julius 2-4n elfogadott médositasoknak megfeleld szoveg
% A 2022 julius 2-4n elfogadott modositasoknak megfeleld szoveg.
* A 2022 jilius 2-4n elfogadott médositasoknak megfelels szoveg.
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Az intézmény az orszagos nemzetiségi dnkormanyzati koltségvetési szerv, mely a fenntartd
altal megallapitott koltségvetés €s létszamkeret alapjan 6nalléan gazdalkodik és gazdasagi
szervezettel rendelkezik.

3.2. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:

Az intézmény székhelyét képezo ingatlan és ingdsagok (2085 Pilisvordsvar, Szabadsag utca
21. hrsz: 4203) tulajdonosa Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata. Az nkorméanyzat a tulajdo-
naban lévo, az intézmény feladatainak ellatasat szolgalo ingo és ingatlan vagyont — haszndlati
megidllapodas keretében — a fenntarté Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzatanak
az ingyenes hasznadlataba adta. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezettje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az ingatlant
az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznaldsarol évente beszamolot ad a fenn-
tartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezet6 az alaptevékenység
sérelme nélkil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdédon hasznosi-
tani.

3.3. A gazdasagi szervezet feladatkore
A gazdasagi szervezet részletes feladatait a Gazdasagi Ugyrend tartalmazza.
3.4. Az intézményi gazdilkodas ellendrzése

A 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet el6irja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendsze-
rek kialakitasat és mikodtetését.

A belsé kontrollrendszer fogalma: mindazon elvek, eljardsok €s bels6 szabalyzatok, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1ét-
szammal €s a vagyonnal vald szabélyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

Az intézmény a belsé ellendrzési tevékenységének a Magyarorszagi Németek Orszagos On-
kormanyzataval kétott megallapodés alapjan tesz eleget, fiiggetlenitett belsé ellendr ttjan, akit
a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata alkalmaz.

3.5. A konyha és az étkeztetés

Az intézmény teriiletén a Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata altal iizemeltetett konyha mi-
kodik, amely biztositja a kollégista tanulok, a menzasok és a dolgozok étkeztetését. Az étke-
zési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd
hatarozata rogziti.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007, évi CLII
torvény és a Magyarorszigi Németek Orszigos 6nkormdnyzata 3/2021. (02.19.) hatarozata
értelmében vagyonnyilatkozat tételre kitelezett:

- azintézmeény vezetdje,

- a gazdasagi vezetd,

- altalanos intézményvezet6 helyettes.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szama melléklet tartalmazza.
4.4. Az intézmény vezetosége

4.4.1. Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) az intézmény vezetdségének tagjai segitik meghatérozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetiségének tagjai:
e az intézményvezetd,
az intézményvezetd-helyettesek,
a kollégiumvezetd,
a gazdasagi vezetd,
a szakmai munkakézosségek vezetdi.

4.4.2. Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozOsségeinek
keépviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
A didkénkormdnyzattal valé kapesolattartds az intézményvezetd feladata, melyet a diakon-
kormanyzatot segité pedagdgus segitségével valosit meg. Az intézményvezet6 felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivia a
diakénkormanyzat képviseléjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a
didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézményvezeté egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezet és az intézményvezetd-helyettesek egyike
vagy a gazdasagi vezet alairaséval és az Intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasinak ellendrzése az intézményvezeté feladata, Az Intézményben az

ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és felel6ssége

A hatékony és jogszerli miikédéshez azonban rendszeres és J0l szabalyozott ellenérzési
rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az

' A 2022 julius 2-an elfogadott médositasoknak megfelelé sziveg.
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a nevelotestiilet fogadja el a torvényben meghatérozott szervezetek véleményének figyelembe
vételével.

A hazirend az iskola honlapjan folyamatosan megtekinthetd, valtozéasai ugyanitt nyomon ko-
vethet6ek. A hézirendet barmely érdekl6dé megtekintheti az iskola konyvtaraban is.

5.1.4. Az éves munkaterv

Az ¢ves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagogiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok, felada-
tok megvalositasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hataridok megjelslésével.

Az intézmény €ves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara tantestiileti értekez-
leten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat véleményét!. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan is el kell helyezni.

S. 2. Az iskolai tankonyvrendeléssel kapesolatos egyes kérdések

Az iskola a nemzeti koznevelés tankényvellatasarol szolo 2013, évi CXXXIL torvény, a végrehaj-
tasardl sz616 rendelet, a tankdnyvellatasban kozremikodok kijeldlésérdl szolo 501/2013 (X11.29)
kormanyrendelet, a tankonyvvé, a pedagégus kézikonyvvé nyilvanitas, a tankoényvtamogatas, az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014 (111.12.) EMMI rendelet, valamint a nemzeti kéz-
nevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény alapjan végzi a tankonyvellatas megszervezését, és ala-
kitja ki a tanuldi tankonyvtamogatés, a tankoényvrendelés rendjét, figyelemmel a pedagdgusok
azon jogosultsagara, hogy a szakmai munkakézosség véleményének kikérésével megvalaszthatjak
az alkalmazott tankonyveket.

5.2.1. A tankonyvrendelés

A pedagbdgus jogosult arra, hogy megvélassza az atadasra keriilé ismereteket és tananyagot, a ne-
velés-oktatas modszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program keretei kozétt élhet. A
pedagogus jogosultsiga kiterjed arra is, hogy megvalassza az alkalmazott tankényveket, de ezzel
a jogosultsagaval egy kozdsség, a nevelStestiilet tagjaként élhet, korltozza a helyi tanterv, amely
a tankdnyvek kivalasztasanak elveit rogziti.

Mindezek alapjan a szakmai munkakozosség kozos dontése hatdrozza meg az alkalmazott tan-
konyveket, figyelembe véve mas munkakozosség dontését is — mivel a teljes tankonyvcsomag
vonatkozasdban koltségvetési korlatok is fennallnak. Tanitési év kézben a meglévé tankényvekre
vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha abbol a sziildre fizetési kitelezettség harul.

Az iskolai tankényvellatas rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével az
iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

A tankoényvfelelds felméri,

* hany tanulénak lehet biztositani a tankényvellatast az iskolai konyvtarbol t6rténd koleson-
zéssel;

* hanyan kivannak hasznalt tankényvet vasarolni.

'Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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A felmérés eredményérdl tdjékoztatja az iskola sziildi szervezetét és az iskolai didkonkor-
manyzatot, és kikéri véleményiiket a tankonyvtamogatas rendjérol.

5.2.2. Az iskola tanuléinak csoportjai

* a tanulok azon csoportja, akiknek a jogszabaly alapjan jar normativ kedvezmény
* a tanulok azon csoportja, akiknek az iskola egyedi dontése alapjan jar kedvezmény
* a tanulok azon csoportja, akik a tankdnyvcsomag teljes vételarat kifizetik

5.2.3 A jogszabaly szerint kedvezményben nem részesiil tanulék timogatisinak szempontjai

* az évfolyamon meghatarozott tankonyvcsomag teljes ara
* a tanulo szocialis helyzete
* a gyermekvédelmi felelés, osztalyfénsk véleménye

5.2.4. Utemezés

Minden év januar 15-ig tdjékoztatni kell a sziildket, hogy milyen feltételek mellett lehet
igénybe venni a tankonyvpiac rendjérdl szold térvényben meghatarozott kedvezményeket,
tovabba felmérni, hogy hanyan jogosultak a jogszabaly szerinti kedvezményre.

Felel6s: iskola intézményvezetdie, tankonyvfelelss.

Fel kell mérni tovabba, hogy hany tanulé igényelhet kedvezményt az iskola déntése alapjan.
Felel6s: osztalyfonokok, ifjusagvédelmi felelds

Minden év januér 30-ig a felmérés alapjan tajékoztatast kap:

* a nevelotestiilet,

* a sziiloi szervezet,

+aDOK.

Felel6s: iskolaintézményvezetd, tankonyvfelelds.

Minden év marcius 20-ig a munkakdzosségek dontenek a valasztott tankdnyvekrél.,
Felelds: munkakozosség-vezetdk.

Minden év marcius 30-ig a sziil6i szervezet és a DOK véleményezi a tankdnyvijegyzéket.
Felelds: iskolaintézményvezets, DOK-vezeté.

Minden €v aprilis utolsé munkanapjaig az intézmény elkésziti a tankdnyvrendelést, megbe-
cstilve a varhato tanulélétszamot.
Felelds: tankonyvfelel6s.

Minden év méjus 5-ig az intézmény kozzéteszi a tankdnyvjegyzéket.
Felelos: tankonyvfelelds.

Minden év junius 10-ig az intézmény kozzéteszi a konyvtarbol kolesondzhetd kotelezd tan-
kényvek és ajanlott olvasményok jegyzékét.

Felelds: konyvtaros.

A tartds hasznalatra késziilt tankdnyvet kolcsénzés Utjan kell a normativ kedvezményre jogo-
sultak birtokaba adni.
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A konyvtarbol kikolesonzstt tankényvek esetén a kiskort tanul6 sziil6je koteles megtériteni

az iskolanak a tankonyv elvesztéséb6l, megrongalasabol szarmazo kart, nem kell megtériteni
azonban a rendeltetésszer(i hasznalatbol szarmazo értékcesdkkenést. A sziilé kérésére, egyéni
elbiralas alapjan a kartéritési kotelezettség mérsékelhetd, illetve elengedhetd.

A kolcsonzott tankonyv a tanulo részére értékesithetd. A sziilé megvasérolhatja a tankdnyvet,
az adott tankonyvbdl folytatott tanulmanyok végeztével, vagy a tanuldi jogviszony megsziiné-
sekor.

A hasznalt tankonyv 4ra a tankonyv konyvtarba vald felvételekor érvényes tankonyviegyzé-
kes ar. Ezt az arat iskolai csekken kell befizetni a kdltségvetés szamlajara. Ezzel parhuzamo-
san a tankonyv az iskolai konyvtar allomanyabol kivezetésre keriil.

Az intézményi tankonyvellatas feladatait az iskola intézményvezetoje altal megbizott tan-
konyvfelelds latja el.

A tankonyvfelelds tartja a kapcsolatot a tankényvforgalmazoval. A tankonyvfelelds koteles
folyamatosan tajékoztatni az intézményvezetot. A tankonyvtamogatas felhasznalasarol részle-
tes elszamolast, dsszesitést koteles késziteni, amely az elszamolas alapjat képezi.

A jogszabaly szerint jaré normativ tdmogatast intézményiink a tankényv ellenértékének kifi-
zetésével, haszndlt tankdnyvek biztositasaval és tankonyvkolesonzéssel oldja meg.

5.3. Az elektronikus €s az elektronikus iiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagégusokra, draadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e azoktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus aton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvéanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben Korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus tton eléillitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban a Mozaik Kiad¢ altal miikddtetett elektronikus naplét hasznaljuk. Az elektro-
nikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztra-
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cioért felelds alkalmazottak. Az adatok mentése a kdzponti szerveren torténik. A digitalis nap-
16 elektronikus formdban tartalmazza a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananya-
gat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok éltal az adott hénapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatést, azt az intézmény intézményvezets-
jének vagy intézményvezeté-helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdiével le
kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6réit, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek al4 kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig az ellenérzdbe beragasztva at
kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakoényvbél papir alapu torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg.

Tanév végeén a haladasi és osztalyozo naplot is ki kell nyomtatni és a pedagdgusok alairdsa
utan osszeflizve az irattarban kell elhelyezni.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolat-
lan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony més
megszinésének eseteiben.

5.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,.bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-
rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket Iéptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar eseten-
ként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalha-
to-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendodk az alabbiak:

5.4.1.1. Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a  bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

5.4.1.2. A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengé harom hosszu
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is kozzé kell ten-
ni.

5.4.1.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
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ellentétes utasitds hianyaban — az iskola udvaran lévé sportpalya. A Orat tartd tanarok
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekezéhelyen tartézkodni.

5.4.1.4. A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kévetden haladéktalanul kote-
les bejelenteni a bombariadé tényét a rend6rségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5.4.1.5. Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésé-
rol.

5.4.1.6. Ha a bombariado bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet fogad6 munkavalla-
16 torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.1.7. A bombariadé lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bom-
bariad¢ altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje koteles potolni a tanitas meghosszabbita-
saval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézményvezeté vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szadmdara szervezett iskolai rendszerii
delutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil leg-
alabb egyikiik hétf6tol csiitdrtokig 7 és 16:00 dra kozott, pénteken 7 és 15:00 éra kozott az
Intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis fel-
adataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

A kollégiumvezet6 hétfotol csiitortokig legalabb 20.00 oraig tartozkodik az épiiletben. Esetle-
ges akadalyoztatdsa esetén az egyik kollégiumi nevelét bizza meg.

6. 2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az iskola pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidé-
keret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd munkanapja,
utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szdamaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napo-
kon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges, melyet a tanari
szoba hirdet6tablajan tesz kozzé az iskolavezetéség legalabb két héttel korabban. Munkana-
pokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A kollégiumi nevel6tanarok havi beosztas szerint felvaltva vasarnap 18 oratdl dolgoznak. A
beosztas a kollégium nevel6i szobdjaban keriil kifiiggesztésre el6zo hénap 20-ig.

A pedagogusok napi korort munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altaldban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
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orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo el6irasait az érarend, a munkaterv, illetve a tanari szobaban kifliggesz-
tett hirdetés tjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Janius honapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négy-
hetes munkaid6keretben dolgoznak, négyheti munkaidékeretiik altaldban 160 6éra. A junius
havi munkaiddkeret kezd$ idépontja a jinius 1-jét kdvetd elsé hétfoi nap, befejez6 napja az
ezt kovetd negyedik hét pénteki napja.

A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevod pedagdgusok napi
munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

A szobeli vizsgak alatt a kollégiumi nevel6k beosztasat ugy kell elkésziteni, hogy az a heti
munkaidejiikbe tuldra elszamolas nélkiil beleférjen.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kételez6 6rakbol, valamint a nevelo-, illetve oktatomun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozassal Gssze-
fligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all. A pedagégus-munkakérben dolgozok mun-
kaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kbtelezG éraszamban elldtott feladatok

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok elltasa,

¢) az osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) ¢nekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkézta-

tas, el6készitok stb.),

g) A kollégiumban: a tanulést segit6 tevékenység
a szabadidds foglalkozasok tartisa
az ugyeleti o6rak.

A pedagogusok kételezé ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo elékészitd és befejezd tevékenység idétartama is. Elokészité és befejezo tevékeny-
ségnek szamit a tanitdsi Ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kételezd oraszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba ven-
ni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor lehetdség

szerint a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

6.2.1.2. A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok kiilonosen a kivetkezék
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a) atanitdsi érakra, kollégiumi foglalkozésokra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

¢) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi ordk, kollégiumi foglalkozasok dokumentéldsa, az elmaradé és a he-
lyettesitett 6rak vezetése,

¢) az érettségi, klildnbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6z6sség-vezetdi, didkonkormanyza-
tot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavég-
ZEés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

rrrr

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.
6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhets pedagégiai feladatok meghatarozdsa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alab-
bi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

® a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

® a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p.r, u, w pontok-
ban leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

* a06.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil aza, b, d, g, p, r, u, w pontokban
leirtak.

Az intézmeényen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhett feladatok ellata-
sakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény
62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatalyba léps, meghatarozott kétott munka-
idore vonatkozo eldirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga
dont.

6.3. Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézmény-
vezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitjia meg az intézmény orarendjének fliggvé-
nyében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatisanak,
zavartalan milkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az Intézmény veze-
téségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehet-
nek egyeb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munka-
helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megje-
lenni. A pedagégus a munkabél valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.10 6raig kételes jelenteni az intézményvezetének
vagy helyettesének, hogy az iskolavezetdség helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pe-
dagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a mun-
kakozosség-vezetdjéhez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosit-
hassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A kollégiumi neveldk esetleges hianyzasukat a kollégium vezetdjének jelentik az akadalyoz-
tatasukat kovet6 leghamarabb (vasarnapi iigyelet esetén reggel 8:00 6raig) hogy helyettesité-
stikrdl gondoskodni lehessen.

A tappénzes papirokat legkésébb a tAppénz utolsé napjat kovetd 3 munkanapon beliil le kell
adni az intézményvezetd-helyettesnek.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél kérhet engedélyt legaldbb két
nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, illetve a tanmenettd] eltérd tartalmu ta-
nitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélését az intéz-
ményvezetd engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetd-
ség szerint — helyettesitést kell tartani. El6re lathaté hidnyzas esetén a szaktanar kételes olyan
oravazlatot a helyettesité pedagogus rendelkezésére bocsatani — amelyet az iskolatitkarak,
illetve az adott munkakozosség vezetdjének ad le -, amely alapjan a nem ugyanolyan szakos
tanar is tud Orat tartani. Rendkiviili hidnyzas esetén a munkakdzosség-vezetd feladata, hogy a
helyettesito részére anyagot adjon.

A helyettesité pedagogus — amennyiben a tananyag rendelkezésére 4ll - koteles a tanmenet
szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5. A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intéz-
menyvezetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladaséat rendszeresen osztaly-
zatokkal értekelje, errdl a tanulot és a sziil6t tajékoztassa. Szamukra a szdmszerii osztalyzato-

kon kivill visszajelzést adjon fejlédésérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az Intézmény altal elrendelt kdte-

lez6 €s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

22



:::::

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az isko-
lai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak és
iddpontjanak meghatarozasa a nevelé-oktaté munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasa-
hoz elismert heti munkaidé-4talany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a
nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejé-
nek felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamaré] — ezzel ellentétes irasos munkaéltatoi
utasitds kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézményvezet6 a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem bizto-
sithato.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezeté és a gazdasagi vezetd kdzdsen késziti el.

A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javas-
latot a napi munkarend 8sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatiséra, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, ad-
minisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szo-
beli vagy irdsos utasitasdval torténik.

6.5. Munkakori leiras-mintak!

Iskolankban minden munkavéllalénak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kévet6 néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfénsksk munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztaly-
fon6kok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonski feladatok ellatasanak megkezdése vagy
a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus mun-
kakori leirasat.

6.6. A tanitasi 6rik, érakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1. Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal 8sszhangban levé heti orarend alapjan térténik a pedagégusok vezetésevel, a kijelolt
tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozisok csak a kételezd tanitasi orak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eltt szervezhetdk.

6.6.2. A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi Ora a hézirend 4ltal meghatarozott
id6ben kezdodik. A kotelezé tanitasi 6rak déleltt vannak, azokat legkésobb altaldban 14:30
oraig be kell fejezni. Kivéve a testnevelés orakat, melyeket a mindennapos testnevelés beve-
zetése, valamint a teremhiany miatt 16 6raig kell befejezni.

! Lasd a mellékletben
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6.6.3. A kollégiumi foglalkozasok rendjét a kollégium hazirendje és heti rendje tartalmazza.

6.6.4. A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatisara csak az Intézmény vezetdi jogosultak. A
tantestiilet tagjai a tanorat a tanar beleegyezésével latogathatjik. Minden egyeb esetben a lato-
gatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarha-
tok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

6.6.5. Az oOrakoézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagbgusok feligyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kizbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rend-
kiviili esetben.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd a kdznevelési torvény 55. § (1) bekezdése alapjan felmentette a kote-
lez6 tanorai foglalkozdsokon valé részvétel aldl,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tdbb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb idé alatt tegyen eleget,

¢) ha atanulé elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol (ez csak informa-
tika vagy idegen nyelv lehet)

d) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a nevelétestiilet nem tagadta meg az oszta-
lyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanulé hianyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetGségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetéje elbirja,

g) atanulo kérvényezi jegyének feliilvizsgalatat, fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utélag fel szeretné venni a
valaszthat6 tantdrgyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanuld kételes az
osztalyozd vizsga kitlizott idépontja elétt legalabb 10 nappal az intézményvezetd-helyettesnél
a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezeté-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli
a vizsgabizottsagot, meghatérozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki el6rehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elrehozott érettségi vizsgara valé felkésziilés érdekében. A kére-
lem benyujtasat kévetd tavolléte igazolt hidnyzasnak minésiil. Az engedély nélkiili vagy uto-
lag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben vasarnap este 18:00 6ratél péntek 22:00 oraig folyamatosan
nyitva tart. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapo-
kon 7.30 — 15:00-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvé-
nyek hidanyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartési rendtél valo eltérésre — eseti ké-
relmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem 4llék (kivéve az

iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épliletben. Az épiiletbe valo
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belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

A tandrat ¢s a tandran kiviili foglalkozast a sziilék sem zavarhatjak. A sziilok gyermekiiket
csak indokolt esetben és kizardlag az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettesek
engedélyével hivathatjdk ki tanérarol. Fogadoorak, sziildi értekezletek, iskolai rendezvénye,
innepségek alkalmaval a sziilok engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az intézmény-
ben.

Az eseti rendezvények résztvevoi az intézményen beliil csak a kijellt termeket, épiiletrésze-
ket hasznalhatjdk. A meghivott vendégekért a meghivok vallaljak a felelosséget (pl. kartéritési
felelosség).

Az iskola épiiletében kereskeddk — kivéve az eldre egyeztetett taneszkdzzel torténd kereske-
delmi tevékenységet — iizleti tevékenységet nem végezhetnek.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A koznevelési intézmény épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Ma-
gyarorszag €s a Magyarorszagi Németek cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a
nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unié zaszlajat.

6.9.1. Az iskola minden munkavallal6ja €s tanuldja felelds:
® atliz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasz-
nalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kételezd és a valaszthaté tanitasi 6rékon hasznalhat-
jak. A foglalkozésokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart6 pedagdgus
felligyelete mellett — lehetség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktan-
termek, kdnyvtar, tornaterem stb. hasznélatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolddé belsd sza-
bélyzatok tartalmazzak, amelyek betartésa tanuldink és a pedagdgusok szdmara kételezé.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket (informatika terem,
szinhaz terem, 303. terem), szertarakat és a kollégium bejérati ajtajat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az Orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

6.9.5. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményveze-
t0-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohinyzassal kapcsolatos eléirasok
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Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojét is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem doha-
nyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoldban, iskolai ren-
dezvényen szolgélatot teljesité pedagégus megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Amennyiben ez a személy az iskola
tanuldja, akkor tévolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

6.11. A tanulébalesetek megelzésével kapcesolatos feladatok

A tanulok szamdra minden tanév elsd napjan az osztalyféndk, a kollégiumi csoportvezetd
tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettsé-
gitknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajé-
koztato soran szélni kell az iskola kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérél, annak veszé-
lyeir6l is. A téjékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtdrtén-
tét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, biologia, szamitéstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6-
irdsokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szaméra potlolag
kell ismertetni az el6irasokat. Az iskolai szamitogépeket a tanulék csak tanari feliigyelet mel-
lett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatést, a foglalkozast vezeté pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az érdjan tortént balesetet, mulasztast kivet el. A balesetek nyilvantartésat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi
felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanévben tiiz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbi-
zasa az intézményvezetd feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszkézoket
csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intéz-
ményvezet$ hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai esz-
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kozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése
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Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz. A helyi tan-

terviink szerint (a nyelvi el6készité évfolyamot kivéve) ebbdl heti 1 6ra nemzetiségi tanc.

A csengetési rendhez kapcsolodo (1. és a 7-8-9.) orakon valo részvétel (maximum heti két

ora) helyettesithetd az alabbiak szerint:

e aziskolai didksportkérben heti 2-2 6rés kotelezd sportkéri foglalkozason vald részvétellel

e a sportegyesiiletben igazolt, versenyszerlien sportold tanulok esetén a spotegyesiiletben
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatérozott tartalommal beszerzett iga-
zolas benyujtasaval

e aziskola éltal szervezett csoportos uszodai foglalkozassal

o a kotelezd testnevelési drakon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason térténd
részvétellel azon tanuloink esetén, akik — az iskolaegészségiigyi szolgilat szakvéleménye
szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.

Az intézményben az igények felmérése, valamint a mindenkori szervezési lehetdségek figye-
lembe vételével a kdvetkezo sportkdrok mikodnek:

e Jabdaragas

kosarlabda

roplabda

ritmikus gimnasztika

atlétika

Sportkoreink is biztositanak testedzési lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok
megtartasahoz sziikséges 6raszamot a kotelezd orak keretéb6l oldjuk meg. Biztositjuk tanulo-
ink szdmara az orszagos és a megyei, valamint a teriileti sportversenyeken, a didkolimpian
torténo részvetel feltételeit. Lehetoséget biztositunk didkjaink szdmara, hogy a mindennapos
testnevelés kdvetelményeit a didksportkdrben teljesitsék.

Az iskola €s a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A fel-
adatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
erb6forrdsokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév vé-
gén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrél szolé beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény éltaldnos intézményveze-
td-helyettese.

rar s r

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozéasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat az elektronikus naplé-
ban vezetni kell.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetbit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozdsok iddpontjardl és a latoga-
tottsagrol naplot kell vezetni.

A tanuldk éntevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszerve-
zését €s mukddtetését a didkok végzik. A didkkordk munkéja nagymértékben hagyatkozik
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a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorsk szakmai irdnyitésat
a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, rendezvényeinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola ta-
nul6i a hazirendnek, az SZMSZ-nek és a szdbeli utasitasoknak megfelels sltszékben és
rendben koételesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezeseért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek felelosek.

A felzarkéztatasok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi ko-
vetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezeté altal megbizott
pedagbdgus tartja.

Az iskola énekkara sajétos didkkorként mikodik, vezetdje az intézményvezeté altal meg-
bizott korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégi-
teni, de az iskolai rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak meghatérozott
idSben — a rendkiviili eseteket leszamitva — heti rendszerességgel tarthatok.

A német nyelvii szinjitszé csoport a német nyelv magas szintfi elsajatitasat segiti. Fel-
adata tehetséges didkjaink szaméra kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkeiok készi-
tése kiilonféle kulturélis rendezvényekre.

Iskolai filmvetités keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg isko-
lai keretben. Lehetéség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulék kultura-
lis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy szakodrakon,
vagy az osztalyfénoki oran kozosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak a kozépisko-
las korosztaly szamara.

A tanulok évente egy alkalommal szervezett keretben mizeumlatogatison vesznek részt.
Ezen kivill a szaktandrok rendhagy6 muzeumi 6rakat szervezhetnek, amely kapcsolodik az
aktualis tananyaghoz.

Az osztalyfénokok a magyar tanarok segitségével évente legalabb egy alkalommal szin-
hazlatogatast szervezhetnek.

Német nemzetiségi iskola révén fontos szerepe van az anyaorszaggal valo kapcsolatoknak.
A cserekapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a német nyelvben. Megis-
merhetik az ott ¢16 embereket, kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek mas orszagok kulta-
rajarol. Minden pdlyazati lehetGséget megprobalunk kihaszndlni annak érdekében, hogy
mingl t6bb didkunk jusson ki elsésorban német nyelvteriiletre.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasdnak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Az iskolaban a terilletileg illetékes bejegyzett egyhézak hit- és vallasoktatast szervez-
hetnek. A hit- és vallasoktatdson valé részvétel a tanulok szémara onkéntes. Az iskola a
foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az Intézmény 6rarendjéhez i gazodva. A tanulok hit-
¢s vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

6.14 Hagyomanyok apolasa

Az iskola nemzetiségi jellegébol kovetkezik, hogy a nemzetiségi hagyomanyok mellett az
iskola fontosnak tartja a mai német kultira megismerését, az iskola hétkdznapjaiban és {inne-
pein a kétnyelviiség jelenlétét.
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A hagyomanyok apolaséval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezé-
sekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint a szervezési felelésoket a neveldtes-
tillet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis rendezvényei:
e tanévnyitd iinnepély

Schiller nap/ok,

kardcsonyi linnepség,

szalagavato linnepély, ballagas,

svabbal

intézményi szintli megemlékezés: oktober 23., marcius 15.,

osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések: oktober 6., holokauszt, kommunista

diktatura aldozatai, a magyarorszagi németek eliizésének és kitelepitésének emléknap-

ja, nemzeti Gsszetartozas napja

o adidkonkormdnyzat altal szervezett rendezvények, didknap.

e tanévzaro innepély

* A kollégiumban: Mikulds és kardcsonyi tinnepség, a végzésok bucsiztatdsa, év végi
kerti parti.

7. Az intézmény nevel6testiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1. Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1. A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intéz-
meény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé €s hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény va-
lamennyi pedagégus munkakért betslté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetlentil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

7.1.2. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a ne-
velesi-oktatasi intézmény miikddésével kapcesolatos tigyekben, a kdznevelési torvényben és
mas jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formaja-
ban megkapjék a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgu-
soknak az iskola anyagi lehetdségeihez mérten az elektronikus naplé hasznalatahoz, az 6rakra
valé felkesziiléshez laptopot biztosit. A laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1. A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztaté és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

e o o o
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7.2.2. RendKiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémai-
nak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet at-
alakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezet6je sziikségesnek latja. A neve-
l6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil.

7.2.3. A nevelétestiilet egy-egy osztalyk6zdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szint-
jének elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldésat osztlyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osz-
talyk6zosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziik-
ség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis prob-
lémadinak megtargyaléasa céljabol.

7.2.4. A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételé-
vel — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghataro-
zott személyi ligyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dént. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idépontban — osztalyozoé érte-
kezletet tart a nevelotestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat €rintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell &sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indo-
kolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet Atruhazott hataskorei

A nevelétestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérei koziil az alabbi jog-
koroket ruhazza at:
Kollégiumi neveldk csoportjara:
e akollégiumi pedagogiai program meghatarozasat, a munkaterv elfogadasat,
Az osztalyban tanit tanarok csoportjara:
® atanulok magatartas ¢s szorgalom jegyének meghatarozasat,
e atanuldk tovabbhaladasat.
Fegyelmi bizottsagra:
e atanuldk elleni fegyelmi eljaras meginditasat és lefolytatasat.

A szakmai munkak6zosségekre:

e atantargyfelosztas elfogadasat.
Az atruhdzott hataskorokrdl a félévi, illetve év végi értekezleteken szamol be a megbizott
csoport vezetdje.
Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges elltasara allandé vagy ideiglenes munka-
csoportokat hozhat Iétre. A munkacsoportok létrehozéasarol az intézményvezetd tajékoztatja a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
intézményvezet$ bizza meg.
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7.4. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

74.1. A koznevelési térvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intéz-
mény szakmai munkéjénak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zossé-
gek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munka-
kozosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat
a gyakornok vezetStanardnak megbizasara. A munkak6z0sség — az intézményvezetd megbiza-
sara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a kiilonbo-
z0 mérések (évfolyamdolgozatok, kisérettségik) lebonyolitasaban, valamint az iskolai héazi-
versenyek megszervezésében.

7.4.2. A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakdzisség-vezetojiik szemé-
lyére. A munkakézosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6téves hatarozott idétartamra az intéz-
ményvezetd jogkdre. Az intézményben nyolc munkakozosség mitkddik: német nyelv 7- 9.
évfolyam; német nyelv és irodalom 10- 12. ¢vfolyam, a magyar nyelv és irodalom, német
nyelven oktatott tantargyak; angol nyelv, termeszettudomanyi, osztalyfénoki és a testnevelés
munkak6z0sség.

7.4.3. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, ira-
nyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol a
munkakdzosség tevékenységérél, 6sszedllitja a munkak6z6sség munkatervét, irdsos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zdsség munkajarol.

7.5. A szakmai munkakozésségek tevékenysége

7.5.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhdzisa alapjan - a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljik az Intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

° Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalinak javitasa, a
gyorsabb informécioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézményvezetével. Az intézményvezeté a
munkak6zdsség-vezetéket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

® A munkakézosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miiksdteté-
sevel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; az emelt
szintil érettségire valo felkészitésben alkoté médon részt vesznek.

e Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek Kiirdsdt, népszeriisitik a megyei és OTSZagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmerik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmeény szaméra az osztalyozé vizsgik, a proba €rettségi vizsgak iras-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

* Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhaszna-
lasara.

* Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast veégzo fdiskolai és egyetemi hallgatok szak-
irdnyitasanak ellatasara.
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Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagogusok szémara azonos vagy hasonlé szakos peda-
gogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az Intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelSlése alapjan a gyakornokok munkéjat ta-
mogato szakmai vezetGk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.5.2. A szakmai munkakozosség-vezeté jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkako-
Z0sseg éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakézosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakézdsségben folyé munka eredményeirél, gondjairél és tapasztalatairél.
Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajérél, munkafegyelemérél, intézke-
dest kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
Az intézményvezetd megbizasira az intézményi onrendelkezés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat és oralatogatasokat tesz, ezekrél beszamolot készit.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az Intézmény vezetésége elott és az isko-
lan kiviil.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérél a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kételes meghallgatni a munkakézos-
ség tagjait; kell6 idét kell biztositani szaméara a munkakézosségen beliili egyeztetésre,
mert a k6zosség dllaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakézdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozdsség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozos-
ség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

Véleményt nyilvéanit a pedagogus allashelyekre jelentkezd palyazokrol.

7.6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakdzosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola intézményvezetdje.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezokben
ismertetett szempontok szerint —osztja szét az iskola vezetdje a munkako6zdsség vezetok
véleményének figyelembe vételével.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak. A munkakéri leirdsaban megfogalmazott feladatokat
maradéktalanul teljesiti, valamint:

7.6.1. Tanari munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:

sokrétii pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munk4jat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,

sziiks€g esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasdban

2
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* kihasznalja a tovabbképzési és az 5nképzési lehetdségeket,
e tanfolyamokat, el6készitéket szervez és vezet,
e eredményes ifjisdgvédelmi tevékenységet végez.

7.6.2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

® részt vesz a pedagdgiai program, a miikdési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,

® részt vesz a szakmai szervezetek ¢és a helyi szakmai munkakozosség innovéciés céla mun-
kajaban.

7.6.3. Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorulé tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladata-
it eredményesen végzi:

e alemarad6 tanulokat eredményesen felzarkoztatja,

¢ hatekonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

* Dbefektetett tevékenységét széleskdrii eredményei visszaigazoljak,

7.6.4. Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
eredményes konfliktuskezel§ stratégiat alakit ki,

JO szinvonalu kozosségalkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevekenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezé
kollégak munkajanak értékelése.

7.6.5. Sz€les korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
* rendszeresen részt véllal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében, azo-
kon rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklddesi tertiletének megfelelden részt véllal a didkok szabadidds programjainak szer-
vezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhaz- és mizeum-latogatast szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozéi.

Egy esztenddre kizarhatja az intézményvezetd a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset

kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust,

 akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld végzé-
se kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézményvezetd,

e ha osztilyzatadasi kotelezettségét a napléellenérzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevo mértékben — kifogasolja az iskola vezetésége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset kiegészités odaitélése kizarélag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont példaul

o azilleté pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

e illetménypétiékban vald részesiilése (osztalyféndki, munkakozosség-vezetdi stb.),
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e egycb kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése
* apedagdgus szocidlis helyzete.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakz6sség az Intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoz-
tatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébol és az Intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminiszt-
rativ és technikai dolgozokbol all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezeték és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosség,

e sziiloi munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.2.1. A kapcsolattartas formai

Az intézményvezets a tantestiilette] az alabbi modokon tart kapcsolatot:
e tantestiileti értekezleten,
® aszakmai munkak$zosség vezetdkon keresztiil,
e atanari szobaban elhelyezett hirdetétablan.

8.2.2. Az iskola és a kollégium kozotti kapesolattartés rendje:

Az intézmény miikodésének szakmai alapelveit, az intézményegységek tartalmi egyiittmiiko-
dését az intézmény pedagogiai programja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését a munka-
terv rogziti.

Az intézményegységek feladatainak dsszehangoldsdban az intézmeény vezetdsége rendelkezik
dontési jogkorrel.

A kollégium vezetéje és a kollégiumi nevelék részt vesznek az iskola nevelési értekezletén,
didkférumon, kiilonb6zé rendezvényeken. A kollégiumi rendezvényekre meghivast kap az
intézményvezetd, az intézményvezets-helyettesek és az érintett osztalyfonokok.

A kollégium vezetdje az iskolanak valtozas esetén jelzi a tanuléi létszam alakuldsat.

A kollégiumi nevelSk az elektronikus naplon keresztiil folyamatosan figyelemmel kisérik a
naploban lévé jegyeket. A kapcsolattartasban kapjon a szaktandr, illetve az osztalyfénok ki-
emelked6en kezdeményez6 szerepet.

8.3. A sziil6i munkakozisség

Az iskoldban miik6do sziil6i szervezet a Sziilsi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
° sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

34



* a képviseleteben eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség elnoke,
tisztségviseldi),

* a szil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

® sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredmenyességét, a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intéz-
ményvezetotol.

Az SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezeté felelds.

8.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-nak (3) bekezdése biztosit a lehet6séget az intézményi tanacs
megalakitasdra és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 121. §-a pedig szaba-
lyozza az intézményi tanics létrehozasanak koriilményeit. Az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat,

8.5. A didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didk-
onkormédnyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakénkormanyzat sajét szerve-
zeti és miikddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasa-
nak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikdéséhez sziikséges feltételeket az
intézményvezeto biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelotestillet hagyja jova. Az SZMSZ jovéhagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az iskolai
didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatirozottak
szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormadnyzat tevékenységér a didkmozgalmat segild tandr tdmogatja és fogja éssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az intézményvezet6 biz meg hatarozott,
legfSljebb Gtéves idotartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarend-
ben meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetje kezdeményezi. A diakkézgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabélyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel val6 egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irot-
tak szerint — szabadon hasznélhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
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 atanuloi szocidlis juttatésok elosztasi elveinek meghatarozasa elét,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkszok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elétt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézményvezet§ felelés. A jogsza-
baly altal meghatéarozott véleményeztetésen feliil az Intézmény nem hataroz meg olyan iigye-
ket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A kollégiumban miikédik didkénkormanyzat, a kollégiumvezets iranyitja. A kollégistaknak
a kollégium didkonkorméanyzataban valaszté és valaszthatd joga van. A didkénkorményzat
javaslatot tehet a hazirend kialakitaséra, veleményt mondhat a kollégiumi felvétel, ill. fegyel-
mi eljérdsok esetében. Rosszul vagy hianyosan végzett kozosségi tevékenység, rossz tanul-
manyi atlag esetén a didkdnkormdanyzat tagja felmentheté. A kollégiumi didkénkorméanyzat
rendszeresen megvitatja a felmeriilé problémakat, meghatarozza a tennivaldkat és beszamol
azok végrehajtasarol.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Déntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvélasztasa,

* kiildéttek delegildsa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetdje az osztalyfénok.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdz6sség vezetdjével egyeztetve — az intézmény-
vezetd bizza meg minden tanév jiniuséban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve.

8.6.1. Az osztalyfonik feladatai és hatiskiore

* Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanul6it, munkéaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly diakonkorményzataval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagogusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osz-
taly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a nevel6testiilet elé ter-
Jjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: digitalis napl6 vezetése, ellendrzé-
se, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbta-
nulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolésa.

* Segiti és nyomon koveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt 4llo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremiksdik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztaly-
fondki munkakozosség munkéjiban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
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e Adminisztralja, esetenként szervezi és feliigyeli az osztalyaba jard didkok kozdsségi szol-
gélatat. Egytittmiikodik a k6zosségi szolgdalatot iskolai szinten koordinalé munkatérssal.
e Esetenként orat latogat az osztalyban.

8.6.2. Kollégiumi kozosségek

A kollégiumban tanulécsoportok miikddnek. Igy minden kollégista egy neveldtanarhoz tarto-
zik, akivel személyes problémait megbeszélheti, ill. aki felligyeli tanulasat.

8.6.3. Kollégiumi csoportvezetok feladatai és hataskore

e Felelds a tanuldk testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséért, ercdményes tanulméanyi munkaja-
ért.

o Segiti a tanuldi kozosségek kialakulasat, feleldssége a hatranyos megkiilonboztetés minden
formdjéanak elkeriilése.

e Kapcsolatot tart a csoportjaba tartozo tanulok sziildivel és tanaraival.

o A tanuldkkal szabadidds tevékenységet folytat, segiti palyavalasztasukat, felkésziilésiiket a
csaladi életre.

e A higiénés szabalyokat betartatja, felel a tanulok testi épségének megdrzéséért, a balesetek
megeldzéséért.

e Segiti az esztétikus kdrnyezet kialakitasat, a vagyonvédelmet, a takarékossagi szempontok
érvényesitéset.

e Munk4javal kapcsolatos adminisztraciot és adatszolgaltatast pontosan végzi.

8.7. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé probléméak megoldésa céljabdl az intézményveze-
t0, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat ossze.

8.7.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban
—harom alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak iddtartama 120 perec.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan egyeztetni gyerme-
ke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitélis napldba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiild6 funkcidjaval
értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredményérdl, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo utjan tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb Gt nappal az esemény el6tt. A tanév rendjében meghatarozott idépontoktdl
csak nagyon indokolt esetben lehet eltérni.
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A kollégiumban a sziildkkel valo kapcsolattartast az iizend fiizetek vezetése segit. Sziiloi
értekezletet tartunk a tanév elsé hetében, valamint az évi két iskolai sziiléi értekezlet elétt.
Probléma esetén elbre egyeztetett idépontban a kollégiumi nevel6k fogadja a sziilét.

8.7.4. A diakok tajékoztatdsa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybél legalabb a tirgy heti 6ra-
szamanal eggyel t6bb osztilyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
kepeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasdhoz. Az osz-
talyzatok szambavétele naploellenérzéskor torténik. 7émazdrs dolgozatok megirdsanak idd-
pontjardl az osztdlyt (csoportot) legalibb egy héitel a kijelolt idépont eldit tdjékoztatni kell.
Ezt az elektronikus naploban is kozzé lehet tenni. Egy napon maximalisan két (lehetéség sze-
rint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom, valamint nemzetiségi
nemet nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztélyzat adhato. Tort osztalyza-
tot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok Javitasat két héten beliil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyet érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonskétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté don-
téseket az iskolaradioban, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudoma-
sara hozni.

Az intézményvezetd és a nevelbtestiilet szilkség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapit6 okirat,

pedagdgiai program,

intézményi 6nértékelés programja,

szervezeti és mikodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola konyvtaraban szabadon megtekinthetdk
(kivéve az alapitd okirat), illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapité okirat
a www.kir.hu honlapon talélhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmard] — munkaidében —
az intézményvezetd vagy az intézményvezeté-helyettesek adnak tdjékoztatést. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtoza-
sakor atadjuk.
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8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
cllatast Pilisvorosvar Véros Polgarmesteri Hivataldnak Szakrendeld Intézete biztositja. Az
iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvo-
s1 Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az altaldnos intézményvezeté-helyettes biztositja az
alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai védond

8.8.1.1. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a, az annak végrehajtdsat tartalmazé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-
rendelet €s az iskola-egészségligyi ellatsrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet szerint vég-
zi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos térvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat [a kbznevelési térvény 25. § (5) alapjan]. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezetd, a kdzvetlen segité munkat az
altalanos intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar végzi. A kotelezd orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az intézmény-vezetShelyettes 4ltal elére engedélyezett idépontban és médon tor-
ténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjék.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény-
vezetovel. A didkok sziirévizsgalatinak tervezetét legalabb egy honappal korabban kifliggesz-
ti a tanari szobaban.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az ifjlisagi orvossal és védénovel. Megbeszélt ido-
pontokban €s témakorskbol eldadast tartanak a tanuloknak, majd kétetlen beszélgetés forma-
jaban tanacsokkal latjak el dket.

8.8.1.2. Az iskolai védond feladatai

e A véd6nd munkdjénak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az isko-
laorvos munkéjét, a szitkséges szirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egeészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szilirovizsgalatokat megel6zé ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A véddné szoros munkakapesolatot tart fenn az Intézmény intézményvezetd-helyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, eloadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmukodve.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia, csa-
ladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).
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8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetesével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény sszes dolgozdja-
nak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézményvezet a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvé-
delmi felelgst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- €s ifjisagvédelmi felelos kap-
csolatot tart fenn a fenntarto altal mikédtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézmé-
nyekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatds
megallapitasa érdekében.

8.8.3. A tanulék tamogatasa

A Tehetséges Gyermekekeért Alapitvany tdmogatja tanuléink versenyeztetését. Hozzajarul a
nevezesi dijak, utazasi koltségek fedezéséhez. Az iskolai rendezvények esetén biztositja a
jutalmak anyagi fedezetét.

Tamogatja az anyagilag nehéz helyzetben 1évé tanulokat. Esetenként fedezi a szinhaz vagy
muzeum latogatds belépddijat, hozz4jarul az osztalykirandulas koltségeihez, raszoruld kollé-
giumi tanul6 téritési dijanak fedezéséhez.

8.8.4. Az iskola nemzetiségi jellegébdl adodé kapesolatok

A pedagdgusok és a tanuldk nyelvtudasanak szinten tartasa, illetve fejlesztése érdekében kap-
csolatot tartunk a Goethe Intézettel, ZfA-val, UdPI-vel, német nemzetiségi egyesiiletekkel,
szervezetekkel. A pélyézati lehet6ségeket kihasznaljuk.

Kapcsolatot tartunk a helyi, a regionalis és az orszagos nemzetiségi dnkormanyzatokkal. Fel-

kérés alapjan részt vesziink rendezvényeiken. Felkérés esetén programjaiknak helyet biztosi-
tunk.

Az iskoldban part vagy parthoz k6tédé szervezet nem mitkédhet.

9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabéalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

9.1.1. A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrol vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfo-
nok a tanév végéig kiteles megérizni.

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kivetkezé esetekben:

a) a szillo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint enge-
délyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha
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a) bejard tanulé érkezik késdbb, méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
b) rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendki-
viili 1ddjéras stb.).

Igazolt a kollégiumi tanulé hianyzasa, ha a betegség vagy csaladi okok miatt torténé tdvolma-
radast a sziilok jelzik.

9.1.2. A sziil6 a tanitasi 6rakrol valo tavolmaradast az iskola elézetes értesitése nélkiil utolag
nem igazolhatja. A tanulé szamdara eldrelathaté tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kér-
heti. Az engedély megadasardl tanévenként 5 egybefiiggd naprol az osztalyfonok, ezen tul az
intézményvezetd dont az osztalyfonsk véleményének kikérése alapjan. A dontés soran figye-
lembe kell venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztisainak
mennyiségét és azok okait.

9.2. Kedvezmények kiilonbozé vizsgik esetén

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szébeli
vizsga id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénsknek. A tanuléd hidnyzasanak okat
be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi sszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott orak szamat.

Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehets kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szé-
mithatd be, az intézményvezetének van dontési jogkore.

Jogositvany megszerzése céljabol a tanuld csak a vizsga napjéra kérhet tavolmaradasi enge-
délyt.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.3.1. Megyei versenyek dintdje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek
eldtt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indo-
koltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajé-
koztatja az osztalyfonskot a felkészitésre forditott napok szamarél és datumardl, valamint a
verseny idStartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduléjdaba jutott didkok a versenyek eldtt négy na-
pot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordulo-
Jara szabadnap nem jér, a kedvezményekre vonatkozdan a kivetkez6 bekezdésben foglaltak
tekintend6k irdnyadonak.

9.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két éraval (120 perc) korabban, me-
gyel versenyen résztvevé tanuld a szaktandra 4ltal meghatarozott idépontban mehet el a tani-
tasi orakrol. A szaktandr koteles tdjékoztatni az osztalyfonokét és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl és a hianyzéas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevé
tanuloink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valé részvétel alol.

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar Javaslatanak meg-
hallgatdsa utan — az intézményvezeté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonsk
az el6zéekben leirt moédon jar el.

9.3.4. A felséoktatisi intézmények altal szervezett nyilt napon a 10-12. évfolyam tanuléi
vehetnek részt tanévenként két alkalommal. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a nap-
loban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél. Ezen kiviil a sziilé altal
igazolt harom napos hianyzas terhére vehet részt a tanuld nyilt napon.
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A 9.3.1-9.3.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek (hivatalos tavollét) mindsiti a digitalis napléban.

9.4. A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszere-
sen késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A ma-
gatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagégus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak 1gazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyféonok az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegesére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5. Tdjékoztatas, a sziilé behivdsa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § eloirasai szerint
torténik,

9.5.1. Tankoteles tanul6 esetében:

igazolatlan jelzés cimzettje kovetkezmény
orak szama
1 sziilo (tajékoztatni kell a sziil6t az igazolatlan
hianyzéasok kdvetkezményeirdl is!)
2 sziil6+ gyermekjoléti szolgalat
10 szllé+ gyermekjoléti szolgalat+ kormanyhi-
vatal/jegyz6
30 sziil6+ gyermekjoléti szolgalat+ korméanyhi- | szabalysértésnek mindsiil
vatal/jegyz6 (pénzbirsagot szabhatnak ki a
sziil6re)
50 sziilo+ kormanyhivatal/jegyzé védelembe vétel elrendelése,
iskolalatogatasi tamogatas
megvonasa

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2. Nem tankateles tanulod esetében:

igazolatlan | jelzés cim- kovetkezmény
orak sza- zettje
ma
10 szl
11 szilo
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31 sziilo megsziinik a tanuldi jogviszony (Csak akkor, ha az el6z6 két
alkalommal megtértént a sziilo értesitése!!)

Amennyiben a nem tankételes tanulé nagykoru, Ggy a felszélitasokat neki kell kézbesiteni. A
kézbesitéssel egy idében az iskola a sziilét is tajékoztatja a hidnyzasrol.

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

9.6. A tanulé iltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltéré megéllapodas hianyaban a tanulo Jjogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul 4llitott el a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazdsban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem t5ltétt tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt munkaidé.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézményvezetd tajékoztat-
ni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mertekérél, majd irasban koteles ajan-
latot tenni a tanul és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozoan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskord tanuld esetében a sziils és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapo-
dast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapoddas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulé kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorll megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvonasa,

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

- kizéras az iskolabol.

A 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszdban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk
meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulod terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacio megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditaséanak hatarnapja.
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* A fegyelmi eljaras meginditaséra tett javaslatrol a nevelbtestiilet, kollégiumi vétség esetén
a kollégiumi nevel6testiilet dont. A fegyelmi eljaras meginditasa az intézményvezetd joga.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét tajékoztatni kell az elkdve-
tett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi el-
jaras lehetséges kimenetelérdl. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a
szil6 kiilon- kiilon a targyalas el6tt legalabb nyole nappal megkapja.

* A tantestilet &ltal megvalasztott alland6 fegyelmi bizottsag feladata fegyelmi eljaras sza-
balyszerti (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltaknak megfelel6) lebonyolitasa.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilGje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében szitkséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo te-
remben.

* A fegyelmi targyalast haromtagh bizottsag folytatja le. A fegyelmi targyalasrol és a bizo-
nyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalast kovetd harom munkana-
pon beliil el kell késziteni. A fegyelmi targyalds Jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras doku-
mentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kote-
lességszegés elbirdlasanal a tanulé mellett vagy a tanulé ellen szol.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét, és a rovid indoklast.

° A tantestiilet a fegyelmi bizottsdgra ruhézza a fegyelmi eljaras lezarasanak, hatdrozathoza-
talanak jogat.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

e Fegyelmi eljarast lehet inditani a kollégium tagjai ellen a kollégium hazirendjének meg-
sértéseért. A kiszabhato biintetések: megrovas, szigora megrovas, kizaras.

* Az intézményvezetd egyetértése sziikséges az aldbbi fegyelmi biintetések kiszabasahoz:
athelyezés masik iskolaba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabdl.
9.8. A fegyelmi eljarist megelozo egyeztetd eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd fél kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanulé kozotti megallapodas 1étreho-
zasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljiris részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

* az intézményvezetd a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo ré-
vén ad informaci6t a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérsl

e afegyelmi eljardst megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziildt a fegyel-
mi eljardst megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajekoztatdsban meg kell jel6lni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

® azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézményvezetd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézményvezetd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet eljaras vezetdjének kijel6léséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza

az egyeztetd személy az egyezteté eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézményvezetd a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézményvezetonek arra kell torekednie, hogy az egyezte-
t0 eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében, kollégiumi kozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetklilonbség fokozddasa

az egyezteto eljards sordn jegyzokdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyve-
zeshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanu-
16 osztalykdzosségében, kollégiumi kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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10. Zaro rendelkezések

10.1. Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelotestiilet modosithatja a
sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

10.2. Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szitkséges tovabbi rendelkezé-
seket — mint pl. belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint
intézményvezetoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil modosithatok.

Az intézmény nevelO-testilete altal 2022. junius 30. napjan elfogadott, valamint a
Magyarorszagi Németek Orszagos Onkorméanyzata Kozgyllésének 61/2022.(07.02.)
hatarozataval jovahagyott jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. 09. 01. napjan lép
hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Magyarorszagi Németek Orszagos
Onkormanyzata Kozgyilésének 13/2020.(02.22.) hatarozataval jovahagyott 2020. februar 22.
napjan elfogadott Szervezeti és Mlikddesi Szabalyzat.

Pilisvorosvar, 2022. julius 4.
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Nyilatkozat

A Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdssommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitésehez és elfogadasdhoz elirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Pilisvérosvar, 2022. junius 15.

ta '\/1 - -

a Szuloi Munkakﬁzdssé}g elnoke

Nyilatkozat

A Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium Didkénkormanyzata képviseletében ¢s felha-
talmazésa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elfoga-
dasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Pilisvorosvar, 2022. junius 15.

a didkdnkormanyzat vezettje

Nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményi alkalmazotti koz0sség elfogadta.

Pilisvorosvar, 2022. junius 30.
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A Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata 1.-4. feje-
zeteit €s 1. siamﬁ mellékletét a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormaényzatanak Koz~
gylilése a 64.2022. (07.02.) hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2022.

.............................................
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2.sz. melléklet
Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, 4tvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztaly-
fonokok szamaéra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy
a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus mun-
kakori leirasat.

1.Tanar munkakdéri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasinak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1.1. A fébb tevékenységek dsszefoglalisa

® megtartja a tanitasi 6rakat,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgi-
ai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az intézmény-
vezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel szakaszai részletezik,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitsi oraja kezdete elétt kételes a
munkahelyén tartozkodni,

e clvégzi a tanari ligyelettel jard feladatokat

* a tanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly el-
hagyja a tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

* azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

° tanitasi Ordjan vagy még az nap bejegyzi a digitdlis naplét, nyilvantartja az éréarél hianyzo
vagy késo tanulokat,

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

* Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a té-
mazar6 dolgozat iddpontjérdl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatja,

¢ atanuloknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kija-
vitast kdvetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv €s iroda-
lom, valamint a német nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad fejlodésiik mértékérol, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb. felada-
taira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai mun-
kakdz6sség megbeszélésein és értekezletein,
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evente harom alkalommal fogad6orat tart az intézményvezetd 4ltal kijelslt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetdeszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az crettségi, felvételi, osztalyozd és kii-
16nbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerti 6rat tart,

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az oszta-
lyokban elvégzendé tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt tanmene-
teit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — a munkakozosség-vezetdhoz
eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemeény bekovetkezésekor kozremikaodik az épiilet
kitiritésében, menti az éltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, kdnyvek stb.
rendeltetésszerii hasznélatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, rendezvényekre,

szitkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6z6en legalabb egy nappal lezérja a tanulék osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia eltt felhivia az osztalyfénsk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulményi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

részt vesz a tanulok kozosségi szolgalatanak szervezésében és lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat
a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
intézményvezeto-helyettesnek vagy az intézményvezetdnek

1. kollégdirél, munkatarsairdl a tanuldk elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

2. sajat tanitvanyait az 4ltala tanitott tantdrgybol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kiviil nem tanitja

1.3. Jarandésaga

* amunkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

* al138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
¢ tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij
[

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési tamoga-
tas
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2. Testnevelé munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyama-
tos fejlesztése, szemléletiik formélasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

2.1. A foébb tevékenységek dsszefoglaliasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rdkat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

e amunkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az intézményvezetdnek

e munkaidejének beosztisat az SZMSZ tartalmazza

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irasos intézményvezet6i utasitasra
Iépheti tul legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete
eloétt koteles a munkahelyén tartézkodni tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit
a tanterem éllapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellen6rizve az allapotokat —
utolsokent tévozik gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon
¢s egyeb helyiségekben a tanulokkal felszedeti a szemetet a zart termeket, szaktanter-
meket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitdsi Orait 6t napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6ra-
1ol hidnyz6 vagy késé tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalébb a heti 6raszam + 1 osztalyza-
tot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan beirja a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad fejodésiik mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijelslt idépontban
e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozé és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerii orét tart, tovabb halad a tananyaggal,

e egy Orat meghalado hidanyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osz-
talyokban elvégzendé tananyagrol, azt a munkakozgsség-vezetohoz eljuttatja

® bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremikodik az épii-
let kitiritésében
e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat
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e elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

* kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

* akonferencidt megelézden legalabb két nappal lezarja a tanulék osztalyzatait, ha a ta-
nul6 lezéart érdemjegye a tanulé karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferen-
cian megindokolja

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2.2. Specialis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

° a tanév elsd tanitasi Ordjan megtartja a tantirgyhoz kapcsolodd tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast, errél jegyzokonyvet készit.

e atestnevelés 6ran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja

* kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megel6zésére

¢ atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

* abekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetSinek és a munkavédelmi
felelosnek

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkokkal.

2.3. Jarandésaga
e amunkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatdrozott kitelezd potlékok
¢ talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatéarozott tuloradij az iskolai étke-
zes igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési tamogatas

3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintaja

A Kiegészitd munkakér megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az altalanos intézményvezetd-helyettes

Megbizatésa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezends.

3.1 A f6bb tevékenységek dsszefoglalisa

* feladatair6l és hataskorérél iranyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,
e feladata az Intézmény és a munkakézésség munkatervében rogzitett szakmai és pedago-
giai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

® javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztélyat, évfolyamat érintd pedagogiai, stb. feladata-
ira,

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

* részt vesz az osztalyfonski munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
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3.2,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakdnyv, bizo-
nyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a ki-
randulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb. ren-
deltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztélydba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osz-
taly didkonkormanyzatdnak vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek az iskolai DOK megbeszéléseken és az évi rendes di-
akkodzgylésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megel6zoen legalabb 2 nappal javaslatot tesz a tanulok magatartés és szor-
galom jegyére,

eldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiksdik az iskola sziilékkel és tanu-
lokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanul6i tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegytijtésében és elbira-
lasaban,

részt vesz osztalya éltal eléadott kiilonb6z6 miisordnak elékészitd munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet és az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldinak a felséfoku tanulmanyokra torténé jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara,

minden €v szeptemberének 10. napjaig leadja az intézményvezetd-helyettesnek a hatra-
nyos €s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett diakok név-
sordt, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizélja a digitalis napléban a didkok adatainak val-
tozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezé valtozasokat

a tanév elején osztalya szimara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal,

Adminisztralja, esetenként szervezi és feliigyeli az osztalyaba jar6 diakok kozosseégi szol-
galatat. Egytittmikodik a kozosségi szolgalatot iskolai szinten koordinalé munkatarssal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis osztdlyozénaplé allapo-
tat, az osztalyzatokat érinté hianyosségokat jelzi az intézményvezeté-helyettesnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elekt-
ronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott iizenet, valamint az ellenérz6 kényv tjan értesiti a sziiloket a
tanul6o gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén
az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrél, illetve ha
a tanulo bukasra all, valamint 200 orat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, va-
lamint a lezart érdemjegy nem tér el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulé karéra.
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3.3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hatask6rét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

3.4.Po6tléka és kotelezé 6rakedvezménye
 rendeletben szabélyozott, munkéltatéi utasitasban rogzitett osztalyfonski potlék,

3.5. Pétléka és kitelezé orakedvezménye

e a20ll. évi CXC. térvényben szabélyozott, munkaéltatdi utasitasban régzitett osztalyfono-
ki potlék.

4. Kollégiumi nevelétanir munkakori leiras-minta

4.1. Fobb tevékenységek

° Munkajat a kollégiumvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasa-
val, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

o Ellatja tanuldcsoportjanak vezetését. Biztositja a csoportkozosség fejlodését, kozremii-
kodik a kollégiumi kozosség kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

° Részt vesz a munkaterv elkészitésében.

o Kidolgozza szakkdre programjat, osszedllitja a sziikséges eszkdzok listajat, koltségét. A
foglalkozasokat heti rendszerességgel megtartja.

o Tervezi csoportja kotott és iranyitott szabadidds programijat.

° Csoportjat felkésziti a kollégiumi szintii programokon valé eredményes részvételre.

o Tamogatast nyujt a tanuldk 6nkormanyzati, érdekvédelmi tevékenységének kibontakoz-
tatdsaban.

o Elvégzi munkdjaval kapcsolatos adminisztracidjat.

° Bekapcsolodik a személyiségfejlesztd programok kidolgozasaba, lebonyolitasaba, érté-
kelésébe.

° A kollégiumvezeté altal szervezett egyéb programok lebonyolitasat segiti.

° Részt vesz a kozos intézmény nevelétestiiletének forumain, értekezletein.

4.2.Kiilonleges feleléssége

o Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, szaktandrokkal. Figyelemmel koveti
didkjai tanulmanyi eredményét.

° Egyiittmikdodik a sziilokkel, folyamatosan tajékoztatja 6ket.

° A személyiségjogokat érintd informaciokat (tanuloi, sziiléi) megérzi.

4.3.Jarandosaga

° a munkaszerzodésében a térvényi eldirasok szerint meghatarozott munkabér
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e atdrvényben meghatarozott kitelezd potlékok
o talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij.

5. Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirds-mintaja

Munkakoére: gazdasagi ligyintéz6
Kézvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta: 7:30 — 16:20
a munkaid6 20 perc ebédidét tartalmaz
pénteken: 7:30 — 13:30 oraig
a munkaidd ebédid6t nem tartalmaz
Munkabére: tdrvényi eléirasok alapjan

A két 16 gazdasagi tigyintéz6é munkakori feladatainak osszefoglalasa
5.1 Munkaiigyi és pénziigyi ligyintézo

e Szallitoi szamlak érvényesitése.

e KIR illetmény szamfejt6 program kezelése

¢ Szabadsag nyilvantartas vezetése.

e Bér konyvelés.

e A FORRAS SQL konyvelési programok, zavartalan miikodéséért felel, tartja a kapcsolatot a
MAK 6sszekatokkel.

e Eszkdznyilvantartast vezet a FORRAS SQL-ban.

e NAV felé tovabbitja a MAK éltal készitett bevallasokat.

» Leltarozasban leltarfelelosként dolgozik.

5.2.Ugyviteli dolgozé, pénztaros

o Az Intézmény hazipénztarat kezeli teljes anyagi felelésséggel az érvényben 1évé hazipénzta-
r1 utasitas szerint.

e A FORRAS SQL programon keresztiil vezeti a pénztarnaplot.

e Ervényesiti a készpénzes szamlakat kifizetés el6it.

e Gondoskodik a folyamatos pénzellatasrol, a napi készpénz be- és kifizetésekrol.

o Elvégzi az étkeztetéssel, ECDL-lel, fénymasolassal kapcsolatos szamlazasokat, valamint a

bérbeadassal kapcsolatos szamlazasokat. Az étkeztetés napi, havi, éves Gsszesitésének elké-
szitése.

e Vezeti a szigori szamadasu nyomtatvanyokat.

e Az intézményi beszerzésekrol javaslatot allit Gssze (pl. takaritdszer, irodaszer)
e Utalasok rogzitése a SPEKTRA programban.

e AFA nyilvantartas vezetése, AFA bevallas elkészitése.

o Leltarfelel6si feladatok elvégzése.

¢ Munkaruha nyilvantartas.

Gazdasagi tigyintézo heti 20 ora
e Szamldak érkeztetése
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Kikildetési rendelvények elszamolasa

Banki forgalom konyvelése

Egyeztetésekben kozremiitkodés a konyvelési feladatokban
Leltarozas

6. Iskolatitkar munkakoéri leiras-minta

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Munkaideje: 7.40-16.00
Munkabére: a térvényi elbirasok szerint

6.1.Munkakori feladatai

Elvégzi a postabontéssal kapcsolatos feladatokat, iktat

Végzi az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettesek leveleinek gépelését.
Gondoskodik a kimend levelek és iratok postéra adasarol.

Ellatja az iskola tanigazgatasi feladataival jaré tigyviteli teendéket

Ellatja az iskolai felvétellel kapcsolatos teendoket:

Intézi a tanuldk évkozi be- és kiiratkozasait és a beiskolazassal kapcsolatos egyéb
ugyviteli és adminisztracios munkat.

Végzi a javito-, osztalyozo- és érettségi vizsgakkal kapcsolatos teenddket.

Vezeti a KIR rendszerben a tanuléi és pedagogus nyilvéantartasokat. Szamitogépes nyilvan-
tarto- €s értékeld programokkal kezeli az iskola tanuldinak adatait, azokat rendszeresen,
naprakészen vezeti.

Intézi az iskola tanul6inak tanulmanyi tigyeivel és az iskola tanulméanyi rendjével
kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

Kiadja és nyilvantartja a didkigazolvanyokat.

Jegyzékonyvet készit a tantestiileti, félévi és tanévzaro értekezletekrol.

Az iskolavezetés mellett ellatja a titkarn6i feladatokat.

6.2.Kiilonleges felelossége

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy az
intézményvezetd-helyettesnek

megbizhatd €s pontos informaci6 atadast teljesit.

7. Rendszergazda, informatikus munkakéri leirdas-minta

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: a munkakéri leirdsa szerint
Munkabére: a térvényi elbirasok szerint
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7.1. Munkakori feladatai

» Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.

o Leltart kell készitenie a gépekrdl €s a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat nyil-
vantartja, ellenorzi, felelosséggel tartozik értiik.

e Elvégzi az 01j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az elofordulod hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetOnek, €s a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, az Internet szolgaltatoval.

e Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertozés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésé-
1ol

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja, ¢s gondoskodik a gépek biztonsagos fel-
ligyeletérdl ezekben az idészakokban.

e Biztositja az Intézményben az alapfeladatok ellatashoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzoédéseket nyilvantartja.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznala-
tukat bemutatja. A programok kezelésének betanitidsa nem feladata.

¢ Az iskolavezetéssel elére egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezo elektronikus leveleket.

¢ Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa.

e Karbantartja és fejleszti az iskola hivatali weboldalait, a megjelené informaciokat aktuali-
zalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

e Segitséget nyljt az oktatashoz sziikséges technikai eszk6z0k hasznalataban.

¢ Az iskolai rendezvényeken ellatja a hangositastechnikai feladatokat.

7.2. Kiilonos felel6ssége

¢ Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony, biztonsagos ilizemelteté-
sere.

o Uzemelteti az iskola szervereit, igyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e Biztositja a levelezdszerver folyamatos mikddését, valamint biztositja, hogy az iskola
szerverét ne lehessen hamis feladdju levelek kiildésére felhasznalni

8. Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az gazdasagi vezetd
Kinevezése, munkaideje:

e hatérozatlan id6tartamra szol

e munkabére: térvény eldirasok szerint
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munkaideje: a munkakori leirasban szabalyozott

Munkaltatdi jogkort az iskola intézményvezetdje gyakorolja.

8.1.

8.2.

.

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa
a gazdasagi vezet0 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta, langyos vizzel lemossa a tablat
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket
gazdasagi vezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosdi nagytakaritast
naponta takaritja a mosddkat, lemossa a WC-kagyldkat €s az {ilokéket, naponta fert6tleniti
azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
mindennemd olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolo-
kat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s a teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytizetét
napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti
kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edények rendszeres
uritése, tisztitasa
porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat
nagytakaritast végez, a nyari, téli és tavaszi szilinetben elvégzi folyosoteriiletének surola-
sat, a fliggdnyodk mosasat, a padok és falburkolok strolasat
a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — a gazdasagi vezetod utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
a nagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagi vezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal alapo-
sabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak
a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elekt-
romos energiaval
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a bizton-
sagos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, ezeket jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az gazdasagi vezetdnek

Kiilonos felelossége
a tantermek biztonsagos zarasa (ajtok, ablakok),
az intézmény vagyontargyainak védelme,

a tantermekben €s egyéb helyiségekben tartott tanari és tanuldi eszk6zok sértetlensége,
balesetmentes munkavégzes.

Fiito-karbantarté munkakori leiras-minta

A munkakdr megnevezése: karbantarto

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan iddtartamra szol
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e munkabére: torvény eldirasok szerint
e munkaideje: a munkakori leirdsaban szabalyozott

Munkéltat6i jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

9.1.Munkakéori feladatai

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasa-
ra.

Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibékat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetojének.
Rendszeresen ellen6rzi a nyilaszarok 4llapotat, a kisebb Jjavitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgéld kulcsokat, hi-
any esetén jelez az intézményvezetonek.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét el-
vegzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellenérzi, a javitasokat elvégzi.
Rendben tartja az iskola kornyékét (kaszalas, gyomtalanités, felsoprés).

T¢li id6ben az iskola el6tti jardén a havat eltakaritja és felsdzza.

Naponta, reggel, vagy este a nagy szeméttarolokat iiriti.

A gazdasagi vezetd utasitasara anyagbeszerzést végez.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Az iskolai rendezvényen a gazdasagi vezeté utasitdsa alapjan koteles részt venni.

9.2 Fiitéssel kapcsolatos feladatok

A folyamatos fiités biztositasa érdekében munkaidén kiviil is ellenérzi a kazant, ezért
fiitési potlékban részesiil. Ha az iskolavezetés munkasziineti napon hosszabb elfoglalt-
sagot igénylé munkara rendeli be, azért szabadnapot kap, vagy tuloradijazasban része-
sul.

Kiilonds felelossége az épiilet biztonsaganak megdvasa. Ennek érdekében gondoskodik
a fiitési rendszer rendszeres feliilvizsgilatarol, az esetleges problémaékat haladéktalanul

Jelzi az iskolavezetoség felé. Sziikség esetén szakembert hiv.

10. Portas munkakori leiras-minta

A munkakdér megnevezése: portas

Koézvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan id6tartamra szol

e munkabére: torvény eloirasok szerint

* munkaideje: a munkakdri leirasaban szabalyozott
Munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

10.1.

Munkakari feladatai
Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
az iskolaba érkez0 kiilsd személyeket, sziiléket, gyerekeket utbaigazitja

¢
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10.2.
® az ¢piilet biztonsagos zarasa (bejarati ajtok, folyoso ablakok),
¢ az intézmény vagyontargyainak védelme.

ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély (kilépo) alapjan hagy-
hatjak el a tanitasi id6 alatt,

gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenck ne tartdzkodjanak,
munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokot esetben hagyja el, de gondoskodik ez
id6 alatt a portai tigyeletrl,

az Intézmény bejarati kulcsat megérzi, azt masnak at nem adhatja.

Gondoskodik az iskolai csengé pontos miik3désérsl, meghibasodasa esetén kézi csen-
getést végez,

Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot,

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiaddsarél, visszahozatalarol. Kulcsnyilvantartast
vezet a kulesot atvevé-atadé dolgozokrél. A tiizrendészeti kulcsokat elkiilénitetten ke-
zeli, tliz esetén az illetékes hatésagnak haladéktalanul atadja.

A talalt targyakat egy honapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
orzési id6 elteltével felettese (gazdasagi intézményvezet6-helyettes) utasitasa szerint
jar el.

Gondoskodik a porta, a bejérat, folyosé tisztantartasarol,

Tanitasi idében figyel arra, hogy a ruhatar minden esetben zarva legyen.

Amennyiben megbizzak, fénymasolasi feladatokat 14t el.

Kiilonos felelossége
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3. sz. melléklet

A Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium
Kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a mitkidés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitisahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanulashoz szlikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatéasat biztosit6, az intézmény kényvtar-pedagégiai tevékenységét koordinalé szerveze-
ti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a kényvtar gytjtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket killongytijteményként kezeljiik, a kiilongytljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtéri szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legaldbb héromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas biz-
tositasa,

d) rendelkezik a kiilénbozé informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasghoz, a konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalo-
gus epitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatiso-
kat ellaté intézmények konyvtéraival és egyéb nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét kdnyvtar-pedagdgiai program alapjan vég-
zi. Az intézmény szaméra vésérolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtdrunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kévetkezok:
a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bo-
csatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
¢) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai fog-
lalkozasok tartasa,
d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalaténak biztositasa,
¢) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkényvek kolesénzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

63



Az iskolai konyvtér kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatiasok biztositasa,

d) téjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairél, szolgélta-
tasairol,

e) mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankényvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kivetkezd feladatokat latja el:

o clokésziti a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat: el6készitd
felmérést végez és lebonyolitja azt,

e kdzremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor figyelembe veszi az elhasznalodott kétetek szamat és az
ujonnan kiadott tankonyveket.

Az iskolai konyvtar leltari nyilvantartasba veszi a beszerzett tankdnyveket, majd kikdlesonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznalat kérdéseit meghatdroz6 rendelkezéseit nyilvanossigra
kell hozni a kéznevelési intézmény honlapjan.

A konyvtdr miikédésével kapcsolatos szabdlyok
Az Intézmény szimara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

® az Intézmeény szdméra vésarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell ven-
ni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartést kell vezetni

A kinyvtar szolgaltatisai a kivetkezok

o szepirodalmi konyvek, szakkonyvek és szotarak kdlesonzése (az utobbiak korlatozott szam-
ban),

e tank6nyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok

(pl.: térképek, példatarak, feladatgy(ijtemények, tesztkonyvek stb.) klesonzése,

informaciogyiijtés az internetrol a kdnyvtaros-tanar segitségével

a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas, irodalomjegyzék készitése

eldjegyzés

mas konyvtarak éaltal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
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e nevel6-oktaté munkéahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése

e szkennelés

e tajekoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol
o konyvtarkozi kélesonzés

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A kényvtéros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehe-
tik. A kényvtar hasznélatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanér tudtaval lehet kivinni. A doku-
mentumok kikdlcsdnzését integralt konyvtari szoftver rogziti, ezzel biztositva az allomany vé-
delmét. Tanuldknak egyszerre maximum 6 db kényvet lehet kikolesondzni. A konyvek kol-
csonzésének id6tartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a didkoknak minden kony-
vet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (atto] fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). Amennyiben
3 honapnal régebb ota tartozik a didk, abban az esetben Gjabb koényvet nem lehet kiadni. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsdnzési ideje a tanitand6 anyag és a tanév fuggveé-
nye. Egyéb ismerethordozok kdlesonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényé-
ben viltozik.

A nyitva tartas és a kolcesonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolesonzési idorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére kifiiggesz-
tett, az iskolai kényvtar miikodésével kapcsolatos informéciokboél tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanéri feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentésé-
¢rt. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos éalla-
potban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodasa kovetkezményének
kell tekinteni.

Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvidr gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informdcidkat és
informdcichordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvidrnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informdcichordozék haszndlatdhoz, az ujabb do-
kumentumok elédllitasdahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kényvtdrhaszndlat nyilvantarta-
sahoz sziikséges eszkozdkkel.
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Az iskolai kdnyvtar olyan éltalanos gytjtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtir gyiijtokore, az dllomanybévités 6 szempontjai:

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A szisztema-
tikus, tervszerti €s folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai kényvtar gyljtokori szabalyzata.
A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytjtékori szabalyzatban leirt
f6- és mellék gytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mér a kozeljovo tjabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

3. Alapelvek

1. Az iskolai kényvtar alapfunkci6jat az iskola nevelési-oktatasi c€ljai és azok tartalma haté-
rozzak meg. Ennek megfelel6en feladata biztositani a tanuldk és tanarok ellatasat minden
olyan informacichordozoéval, amely fontos szerepet t5lt be a neveld-oktaté munka folya-
matdban. A konyvtar elsédleges funkci6jabol adédo feladatainak megvaldsitasat segit6
dokumentumok tartoznak a fégytijtdkarbe. Ide soroljuk a nyomtatott dokumentumtipusok
kozil a kézi-, illetve a segédkonyveket, a helyi tantervben meghatarozott kotelezé és ajan-
lott olvasmanyokat, az éravezetés menetében munkéltatd eszkdzként hasznalatos miive-
ket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapesol6do, de nem munkaltato jellegti
ismeretk6zI6 és szépirodalmat, a tanitést-tanulast segitd, tamogatd folydiratokat és nem
nyomtatott ismerethordozékat (audiovizualis dokumentumok, szamitogépes szoftverek).

2. A kényvtar masodlagos funkci6jabél eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gyljtokorbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzé-
si igényeke kielégitését — sajat gyljteményén beliil — csak részlegesen tudja vallalni. A ta-
nulok sokiranyl érdeklodésének, egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeinek kielégitésé-
hez sziikséges informéciohordozok csak az arra hivatott kdnyvtarakban keriilhetnek a f6-
gyljtokorbe.

3. Altaldnos alapelv, hogy minél kisebb az iskolai kényvtar alloméanya, az annal inkébb csak
a helyben hasznalhaté vagy egy-egy tanitasi 6rara kdlesénozhetd un. kézikonyvtari allo-
manyra korlatozodjék.

4. Az iskolai kényvtar gyiijtékorét meghatirozé tényezék

A konyvtar gylijtokorét alapveten meghatarozza az, hogy az iskola gimnazium, igy a kényv-
tar azokat a dokumentumokat fogja gytijteni, amelyek a gimnaziumi képzést segitik, kiszol-
galjak.
1. Az iskola német nemzetiségi jellege
Az iskola — kiilon6s tekintettel a kdrnyéken €16 nagyszamu német nemzetiségii lakos-
sagara — kétnyelvil oktatasi intézmény. A német nyelv oktatasa nagy oraszamban és
magas szinten folyik, és bizonyos tantargyakat szintén németiil tanulnak a didkok
(német irodalom, torténelem, f6ldrajz, matematika, népismeret, médiaismeret, filozo-
fia, etika). Ezen kiviil az iskola épiilete Bildungszentrum is, azaz a komyék telepiilése-

66



in €16 német ajku kisebbség képzési és kulturdlis kézpontjaként, anyanyelvi bazisként
mikddik. Ezekb6l egyértelmiien kovetkezik az, hogy a konyvtar allomanyanak 50%-at
német nyelvi konyvek kell, hogy alkossak.

2. Az Intézményben folyo oktato-neveld munka megkoveteli, hogy az iskolai konyvtar
kiilonds figyelemmel épitse ki pedagogiai gytijteményét. Konyvtarunk gyljtokore esz-
k6ze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt
az altalanos €és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra,
illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a szitkséges dokumentumok, pl. versesko-
tetek, kotelezd olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtiros segitségével a tantargyak tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari érak megtartasra keriiljenek, és a gyijtokori szabalyzatban szereplé doku-
mentumok, valamint a katalogus és a kényvtar mint rendszer hasznalatat a didkok el-
sajatithassak.

3. Az iskolai kényvtar gy(jtokorét befolyasolja, hogy téle nem messze miikédik a jol fel-
szerelt vérosi konyvtar. A két kényvtar kozotti egytittmiikodés lehetévé teszi, hogy bi-
zonyos gyUjtokdri feladatokat megosszanak egymas kozott.

5. Az iskolai kényvtar gyiijtékore formai oldalrél

Kiadvanytipusok
1. [rasos nyomtatott dokumentumok
Konyv, periodika, kisnyomtatvéany, tankényv
2. Audiovizualis ismerethordozok
DVD, CD, hangos koényv
3. Egyéb informaciohordozok

6. A gyiijtokorbe tartozé dokumentumok

1. Kényvek

A. Magyar nyelvi szépirodalom
A gyljtés terjedelme és szintje A gyljtés mélysége
Atfogt lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- - teljesség igényével
€s a magyar irodalom bemutatasara
Kotelezo és ajanlott olvasmanyok - kiemelten, a teljesség igényével
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és - ateljesség igényével
kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes
kotetei
A tananyag altal meghatirozott klasszikus és - véalogatéssal
kortars szerzok teljes életmiive
A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és - valogatassal
modern antologiak
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld - er0s valogatassal
kortars magyar és kiilfoldi alkotok mivei
Tematikus antoldgidk - valogatassal
Regenyes életrajzok, torténelmi regények - er6s valogatassal

B. Német nyelvii szépirodalom
| Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag-

valogatassal
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¢és a magyar irodalom bemutatasara

Kételezé és ajanlott olvasményok

teljesség igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és - valogatéssal
kortars szerzék valogatott mivei, gyljteményes

kotetei

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és - valogatassal
kortars szerzok teljes életmiive

Tematikus antologiak - valogatassal

Regenyes életrajzok, torténelmi regények

er0s valogatassal

C. Magyar nyelvi szakirodalom

Kozépszintl és felsdszinti altalanos lexikonok és
enciklopédidk

teljességre torekedve

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
mivelddéstorténet kozépszintli elméleti és torté-
neti 0sszefoglaloi

teljességgel

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
mivelddéstorténet felsdszintli elméleti és térténeti
Osszefoglaloi

valogatva

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudo-
manyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato
kdzépszintl szakiranyu segédkonyvek

teljességgel

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd, a tudo-
manyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato
felsdszintli szakiranyu segédkényvek

valogatva

A tantargyak, szaktargyak kozépszintli elméleti és
torténet: osszefoglaldi

teljességgel

A tantargyak, szaktargyak felsdszintii elméleti és
torténeti sszefoglaloi

valogatva

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve
kapcsolodo kdzépszintii ismeretk$z16 irodalom

valogatva

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve
kapcsolodo felsdszintii ismeretk6z16 irodalom

erdsen valogatva

A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tan-
anyagon tulmutato tajékozodast segitd kozépszin-
tl ismeretk$z16 irodalom

erbsen valogatva

A tovabbtanulast eldsegité palyavalasztasi Gtmu-
tatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiad-
vanyok

teljességre torekedve

Az iskola torténetével, életével kapcsolatos do- teljességgel
kumentumok
Helytorténeti kiadvanyok teljességgel
A magyarorszagi németséggel kapcsolatos szak- valogatva
irodalom

D. Német nyelvii szakirodalom
Kozépszintli és felsdszint(i altalanos lexikonok - valogatva
¢s enciklopédiak
A tudoményok, a kultura, a hazai és az egyete- - vélogatva

mes miivelddéstorténet kozépszintii elméleti és
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torténeti Hsszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd, a tudo- - valogatva
manyok egészét vagy azok részteriileteit bemu-
tat6 kozépszintii szakiranyu segédkonyvek

A torténelem, a német irodalom és a foldrajz - valogatva
tantargyak kozépszintli elméleti és torténeti 6s--
szefoglal6i

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve - valogatva
kapcsolddo kézépszintili ismeretk$z1$ irodalom

Az iskola torténetével, életével kapcsolatos do- - teljességgel
kumentumok

Helytorténeti kiadvanyok (a Pilisi-medencére és - teljességgel
az északi régié német nemzetiségi telepiiléseire
vonatkozdan)

A magyarorszagi németséggel kapcsolatos szak- - teljességgel
irodalom

2. Periodikumok

A gylijtend6 periodikumok

- napilapok

- pedagdgiai, pszicholégiai hetilapok, folydiratok

- atantargyak moédszertani folyoiratai

- ifjisagi lapok

- atananyaghoz kapcsolédé tudomanyos és miivészeti folyéiratok
- anemzetiségi oktatast eldsegité periodikumok

3. Helytorténeti gyiijtemény

A kozség torténetével kapcesolatos kiadvanyok, dokumentumok tartoznak ide, valamint a ma-
gyarorszagi németek térténelmével, néprajzaval, kultarajaval kapcsolatos konyvek, folyoira-
tok, évkonyvek, német és magyar nyelven.

4. Audiovizuilis gyiijtemény
A kiilénboz6 tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté (az idegennyelv-oktatast és

a nemzetiségi anyanyelvi mivelddést is elésegitd) oktatd, illetve ismeretterjesztd audiovizua-
lis dokumentumok beszerzése ajanlott elsdsorban.

Konyvtarhaszndlati és szolgdltatdsi szabdlyzat
1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi,
pedagoégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas meg-

tartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

nev (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
OM azonosito

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznélo koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuloknak az iskoldbol torténé eltavozasi szandékarol az intézményvezetd tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabél eltavozoé kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az Intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a kényvtéar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvaso-
val valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehaj-
tasi eljardshoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utén torlésre keriil-
nek.

2. A kéonyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolesonzés,
konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a folyodiratok

e taniigyi dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikslesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
¢ az informécidk k6zotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdz0k hasznalatéaban.

2.2. Kolcesonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

® Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolesnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel sza-
bad.

e A kolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hat dokumentum kélcsénézheté egy hénap idotar-
tamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
jabb hdrom hétre. A t6bb példanyos kételezo €s ajanlott olvasmanyok kolcsénzési hatarideje
¢s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1évé dokumentumok eléje-
gyezhetok.

A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcson-
z€s nem veheto igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetéleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziiné-
sének idopontjaig a kolesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari doku-

mentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal pétolni vagy értékét megtériteni.

A Kkonyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 8.00-15.00
kedd 8.00-15.00
szerda 8.00—15.00
csiitortok 8.00—-15.00
péntek 8.00 — 14.00

2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - més kdnyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltat6 intézményeibol érkezé eredeti mii
kolesdnzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevé olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakéltség.

A kérés inditdsakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros-tanar, az osztdlyfonskok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorékat, foglalkozasokat tarthat-

nak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara a Konyvtar-pedagogiai Program alapjan, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A kényvtéaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai
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informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznélat

fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)

Kataldgusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtéri allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltdrasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat r6gzit6 kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

L ]

1.1.A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
risitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyan-
azok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:
e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzoseégi kozlés

kiadds sorszdma, mingsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kdzremikddoi melléktétel
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e targyi melléktétel
2.Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiik a dokumentumra és a dokumentum sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi mivek
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 mivek a polcokon elrendezésre.

3.Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leiro katalogus (szerzd neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint: ,
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

- A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény

- 20/2012. EMMI rendelet

- 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tan-
konyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérsl

- Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankényvvé, peda-
gogus-kézikdnyvvé nyilvanits, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél szold 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

- 2019. évi LXX. torvény: A kozneveléssel dsszefliggd egyes torvények modositésardl és a
tankonyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXIL térvény hatalyon kiviil helyezésérél

- 1092/2019. (IIL. 8.) Korm. hatdrozat a téritésmentes tankdnyvellatasnak a kdznevelés nap-
pali rendszerti iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol...

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak:
A 7.—12. évfolyamon tanulo didkok.

A tankényvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket,
nemzetiségi tankonyveket kiilon adatbézisban kiilongytijteményként kezeli. Ide tartoznak a
tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankényvek is.

Azok a tartés tankonyvek, amelyeket a tanuldk a konyvtarbol tartés hasznalatra kdlcsonoz-
nek, id6leges nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet).

A kolcsonzés rendje

Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. A tankdnyvtarba keriild dokumentumok
nyilvantartasba vétel utan valnak kéleséndzhetové.

A tanulok a tankdnyveket - a munkafiizetek és a nyelvkonyvek kivételével — koényvtari kol-
cs6nzéssel kapjak. Arra az idotartamra kdlesénozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. A tankdnyveket a szaktanarokkal egyeztetett iddpontban, a megfelelé allapotban vis--
sza kell adniuk az iskola kényvtaraba.

Amennyiben a tanul6 vagy a tandr jogviszonya megsziinik, minden kolcsonzott dokumen-
tummal kételes elszamolni.

Tanév elején az 0j tankdnyvesomag felvétele elétt a tanuldnak mindenfajta kényvtéri tartoza-
sat rendeznie kell.

Elavulas

Rendeltetésszerii hasznélat esetén az elavulas mértéke a kovetkezo:

- az elsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os

- amasodik ev végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os
- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, 100 %-os lehet.
Tényleges hasznalat alatt a napi/heti rendszeres hasznélatot értjiik.

Kartérités

Az ingyenesen kapott tankdnyveket a tanuld koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznal-
ni. A megrongalt vagy elveszett tankdnyvet a tanuldnak, illetve a kiskord tanulé sziildjének
potolnia kell megfelelé allapotd ugyanolyan tankonyvvel, vagy az érvényes vételar megfelel6
hanyadat kell fizetni kartéritésként, tehat:

az els6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankényv dranak 25 %-4t.

A rongdlas meértékét a konyvtaros méri fel és eldonti, hogy az adott tankényv hasznalhaté-e
meg a kovetkezo évfolyamokban vagy sem.

A tankSnyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotele-
zettség mérsekleésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil altal benyujtott kérelem
elbirdlasa az intézményvezet6 hataskore.

A selejtezés a 3/1975 KM-PM rendelet (111. Fejezet Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantar-
tasbol) alapjan, illetve a Friedrich Schiller Gimnazium és Kollégium 2016-t61 érvényes
.Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata™ szerint sziikséges

eljarni.

Munkakéri leiras az iskolai konyvtaros szamara
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Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

> felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszerli haszna-
latanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eloirt idoszakban a leltarakat kezelé dolgozo-
val elvégzi a leltarozast,

> folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

» adigitalizalas Utemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit, ame-
lyet elfogadtat az intézményvezetovel,

» az iitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kotetek szamat, amely éves bon-
tasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kéotet

» azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
> felelds a technikai eszkozok és taneszkdzok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javi-
tasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szami-
togép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetoivel valamint a magyar nyelv és iroda-
lom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvek-
rol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

» anyitva tartasi ido6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

> statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérol, a konyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb u;j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

» gondoskodik az iskolai kényvtar megfelel6 allapotarol, az eszk6z6k oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

» akonyvtar mikodésével kapcesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

» minden év februarjaban konzultacidt tart a magyar munkakozdsség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

» kezeli a tanari kézikonyvtarat,

> elvégzi a tankOnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a tankdnyveket, begyUjti a kdlcsonzéssel biztositott tankonyveket,

» kiflggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

> lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcson-
zési igényekrol,

» minden tanévben junius 20-ig a tanariban €s a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a kol-
csOndzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

> biztositja az igénylOk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

» felelOs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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