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1. Bevezetés

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az iskola kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben  jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi  alapdokumentumokkal,
szabdlyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerli miikddését szabalyozo alapdokumentumok kore:

— Szakmai alapdokumentum

— Pedagdgiai program

— Szervezeti és miitkodési szabalyzat
— Hazirend

A szervezeti és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitanadnak ki. A SZMSZ el6irasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban lép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol



e Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. torvény

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérodl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

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

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol

¢s alkalmazasarol

e A NAT-hoz tartozé tartalmi szabalyozok, kerettantervek

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol;

e a kapcsolédd egyéb hatdlyos jogszabalyok (pl. munkavédelmi, adatvédelmi,
iratkezelési, thzvédelmi eldirasok)

e az oktatasért felel0s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmat a 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 4.§-a hatarozza meg. A rendelet 4.§ (1) bekezdésének u pontja szerint a
nevelési-oktatési intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdés rendezhetd
a szervezeti és miikodési szabalyzatban, amelyet més intézményi belsd szabalyzatban
nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A szabalyzat jelentségét noveli, hogy a benne foglaltak megtartdsa nemcsak az iskola
dolgozoira nézve kotelezdek, hanem eldirasai az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevOkre (tanuldkra, sziileikre, bérldkre) is vonatkoznak, befolyasoljak az intézmény és
a fenntart6 kapcsolatat is.

A szervezeti és miikddési szabalyzat normativ, kdtelezo szabalyozo ereje nem vitathato.
Eldirasai az intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint
a jogszabalyok. A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a
kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

1.3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Toparti Gimnéazium és Miivészeti Szakgimnéazium
A cime, sz€khelye: 8000 Székesfehérvar, Fiirdo sor 5.
telephelyei: 8000 Székesfehérvar, Fiirdd sor 3.
8000 Szekesfehérvar, Szabadsagharcos Ut 55-57.
Fenntartdjanak és miikodtetdjének megnevezése:
Székesfehérvari Tankertileti Kézpont — 8000 Székesfehérvar, Petdfi u. 5.

1.4. Az ellatando alaptevékenységek megnevezése
— gimnaziumi nevelés-oktatas:

= nappali rendszert, 4 évfolyamos iskolai oktatas

= nappali rendszerl, 6 évfolyamos iskolai oktatas

= nappali rendszer(i, nyelvi el6készitd évfolyammal szervezett 5 évfolyamos iskolai
oktatas



a tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa azon kiilonleges bandsmoédot igényld tanulok részére,
akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral)
kiizdenek, vagy mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos tanulok.

— szakgimndziumi nevelés-oktatas

a muvészeti szakgimnaziumban pdarhuzamos oktatds keretében altaldnos
miveltséget megalapozo, valamint érettségi/szakmai érettségi €s képesitd
vizsgara felkészitd, nappali rendszerii nevelés és oktatas folyik 4 évfolyamon.

a tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa azon kiilonleges banasmoédot igényld tanulok részére,
akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdenek, vagy mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, ¢érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos tanulok.

a tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa azon kiilonleges banadsmoédot igényld tanulok részére,
akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési
zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabdlyozasi zavarral)
kiizdenek, vagy mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos tanulok.

Az intézmény maximalis tanuldlétszama az aktudlis Szakmai Alapdokumentumnak
megfeleld.



1.5. A szervezeti felépités:

A sz,ervezetl egyseg Tagjai
megnevezése
1 6 Foigazgatd
Iskolavezetes 2 16 Fdigazgatd-helyettes
e sl Tanéarok
Tantestiilet (osztalyfonoki T &
. . Munkakozdsség-vezetd tandrok

munkak6zosség, szakmai T .
munkakozdsségek IDB-t segito tanar

Osztalyfonokok

Iskolapszicholdgus

Intézményi titkar

Nevelést, oktatast kozvetleniil

segitd munkakdrben Rendsz,ergazda

foglalkoztatottak Lflborafls
Konyvtaros

Technikai dolgozok Portas
Karbantartd
Takarito

A szervezeti egységek feladata, miikodése
Iskolavezetés
Az iskolavezetés az iskoldban foly6 oktatd-nevelé munka iranyitd, értékeld szerve.

A székesfehérvari Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnéazium egyszemélyi felelds
vezetdje a féigazgato.

Felelos:

— Az intézmény szakszerl, torvényes miikodéséért.
— Az intézményben foly6 szakmai, pedagdgiai munka irdnyitasaért.

Egyiittmlikodik az iskolavezetés tagjaival, igy a fdigazgato-helyettesekkel, a miivészeti
munkakozosség vezetdjével.

Az iskolavezetés dontés-elokészitd, koordinald és munkaértékelo feladatot lat el. Hetente,
minden hét elején, munkaértekezleten beszélik meg az aktudlis feladatokat. Hataskorébe
tartozo kérdésekben dont.

Tantestiilet
Az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozd szerve a tantestiilet.

Mint szervezeti egys€g, a tantestiilet a nevelési, oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége. A tantestiilet dontéseit, hatdrozatait amennyiben jogszabaly masképp nem
intézkedik nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a
féigazgatd szavazata dont.
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A tantestiilet lilése akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint a fele jelen van.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyet két — az értekezleten mindvégig jelenlévo —
az ¢értekezlet megkezdésének elsé napirendi pontjaként tobbséggel megvalasztott
jegyzokonyv-hitelesitd ir ala.

A tantestiilet alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy:

— aneveld- és oktatod tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanulo testi
épségének megovasardl, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
tovabba, hogy az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse.

— koOzremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek,
tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

— a gyermek, tanul6 ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmikddés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartdsara.

A  pedagégusok szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre. A munkakozosség
1étrehozasanak célja: szakmai segitségnyujtas az intézményben foly6 neveld-, oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Titkarsag

A titkarsag feladata az iskola adminisztracids iligyeinek lebonyolitdsa. Végzi az iratkezelést
az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen. Az iskola mindennapi munkdajanak
szervezésében fontos napi tevékenységet is ellat.

2. A miikodés rendje

2.1 A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanév rendjét az oktatdsi miniszter rendelkezése alapjan a nevelGtestiilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.

A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje (nyitvatartas)

- Az épiilet tanitasi napokon 6.00 6ratol 21.00 oraig tart nyitva, de 16.30 - tol csak a
szervezett foglalkozasok résztvevoi tartozkodhatnak bent, a kijeldlt foglalkozasi helyeken.
Mas rendezvényeken, illetve foglalkozdsokon a nyitvatartés kiilon utasitas szerinti.

- A tanitas 8.00 orakor kezdddik. Az elméleti 6rdk idotartama a gimnaziumi osztalyokban
45 perc. Az 6rdk kozott 15 perces sziineteket tartunk, kivétel az 5. dra utani sziinet, amely
10 perces, valamint a 6. és a 7. 6ra utani sziinetek, amelyek 5 percesek.

- A szakgimnaziumi osztdlyunkban az elméleti oOrak iddtartama 45 perc. A
szakgimnaziumban a rajz- és gyakorlati ordk beosztasa: 90 perc munkaidd, 15 perc sziinet,
90 perc munkaidd, 30 perc ebédsziinet, 90 perc munkaidd, 15 perc sziinet €s utana a
gyakorlati 6rdk szamatol fliggéen maximum 90 perc munkaido.



- A tandran kiviili foglalkozasok 7.10-kor, illetve 14.30-kor kezdédnek. Tanéran kiviili
foglalkozas szervezésére a 6-7. 6raban akkor keriilhet sor, ha a tanuloknak ebben az
idészakban tanorai (6rarendi) foglalkozasuk nincs.

- A heti tanitas rendjét az orarend régziti. A megtartott 6rdkat az elektronikus naploban
vezeti a szaktandr. A tanitds nélkiili munkanapokat, valamint a nem szakszerlien
helyettesitett orakat, tigyeleti munkaorakat nem sorszamozzuk.

- A tanulok feliigyeletét 7.45-t61 8.00 oraig, illetve az 6rakdzi sziinetekben pedagdgusok
latjak el. A tanariigyelet beosztasat az operativ foigazgato-helyettes késziti el.

A vezetdok intézményben valo tartdzkodasanak rendje:

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az
id0szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, a kovetkezok
szerint:

a./ A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-
oktatasi intézményben kell tartdozkodnia.

Az féigazgatod tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti a munkabeosztés.
Az alkalmazottak 06.00 6ratol 22.00 o6raig tartozkodhatnak az iskoléaban.

2.2 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési- oktatasi intézménnyel

e Idegen személy csak foigazgatdi engedéllyel tartozkodhat az intézményben.

e A hivatalos latogatok, vendégek érkezését a portds jelzi a féigazgatonak vagy a
titkarsagnak. A titkarsdgon dolgozok figyelik, hogy feljott-e a latogatd vagy a
vendég.

e Ha az intézmény egy dolgozdjahoz latogatd vagy vendég érkezik, akkor a dolgozo
koteles a benntartdozkodas ideje alatti tevékenységéért feleldsséget vallalni.

e A portas senkit sem engedhet be az intézménybe addig, amig nem jelentkezik az a
dolgozo6, akihez az idegen személy érkezett.

e Tanulok latogatot — kivételes esetekben — a porta eldtti aula részben fogadhatnak.

e Ha az idegen személy el kivanja hagyni az intézményt, a porta eldtti ajtoig kiséri az,
akihez érkezett.

e Iskolai rendezvények, iinnepségek alkalmaira tandri ligyeletet szerveziink. A
beléptetésért a mindenkori ligyeletes tanar a felelds.

e Reggel 8 6ratol csak a porta melletti bejarati ajtot, illetve a SZKKK és a gimndzium
kozotti foldszinti ajtot tartjuk nyitva. Az elsé emeleti, az SZKKK-ba vezetd atjaro
ajtot csak €s kizarolag az iskola dolgozoi hasznélhatjak, didkok nem. A tobbi bejarati
ajto kulcsa a portan talalhato olyan helyen, ahol sziikség esetén gyorsan elérhetd,
igy a legrovidebb 1do alatt ki lehet nyitni azokat.

2.3 Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok.

Az iskola feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldkkal megismertesse a Magyar Koztarsasag
allami iinnepeit, a hozzdjuk kotddo torténelmi eseményekkel egyiitt.

A Magyar Koztarsasag allami tinnepei: marcius 15., augusztus 20., oktober 23.
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A gimnazium kozintézmény, igy a 1995. évi LXXXIIL. térvény és 132/2000. (VII.
14.) Kormanyrendelet szerint a Magyar Koztarsasdg zaszldjanak folyamatos
kihelyezésérdl gondoskodunk. A nemzeti iinnepek elétt egy munkanappal az iskola
épiiletére a koztarsasagi zaszldo mellé¢ Székesfehérvar varos lobogojat is fel kell
vonni, az osztalytermek dekoracidit az iinnepekhez méltova kell tenni.

A szorgalmi idében a nemzeti linnepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldban
osztaly- vagy iskolai szintli rendezvényekkel emlékeziink meg az linneprdl. A
megemlékezés modjat az osztalykozosségek €s a tantestiilet tagjai hatarozzak meg.
Azokon a napokon, amikor az allami linnepek alkalmabol megemlékezést tart az
intézmény, valamint a tanévnyiton, tanévzardn, szalagavaton, ballagason €s érettségi
vizsgdkon a tanuldoknak iskolai egyenruhat kell viselniiik, a tobbi dolgozénak
iinnepld ruhat kell viselni a felsorolt rendezvények alkalméaval.

Megemlékezést tartunk oktober 6-r6l, a kommunista diktatira és a holocaust
aldozatairdl (iskolaradios miisor keretében). Helyi kiéllitast rendeziink.
Megiinnepeljiik a Nonapot és a Pedagdgusnapot is.

Megemlékeziink a Nemzeti Osszetartozds Napjan a trianoni békediktatum
kovetkezményeirdl és maig tartd hatdsairol.

Kapcsoléodunk a hazai és eurdpai tematikus évek, jelentdsebb évfordulok
programjaihoz.

A hagyoményok &polasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

A didkélethez kapcsolddoé hagyomanyok:

Golyanap a hetedik és a kilencedik évfolyamon. Az évfolyamok koszontése, az
osztalyfonokok bemutatdsa, az foigazgatdsag, a tantestiilet és az osztalyfonokok
részvételével.
A tanévnyito és tanévzard linnepély.
Az IDB rendezvényei.
A TTT Alapitvany dijatado linnepsége.
Szalagavatd: a végzds évfolyam miisoros rendezvénye a 11. és 12. évfolyamosok
szervezésében.
Ballagas:

o a4-5 osztalyos gimnazium 12. évfolyama

o a6 osztalyos gimnazium 12. évfolyama

o amilvészeti szakgimnazium 13. évfolyama szdmara.

F6rendez6:

o a4-5 osztalyos gimnazium 11. évfolyama
o a6 osztalyos gimnazium 11. évfolyama
o amilvészeti szakgimnazium 11. évfolyama

Ez k6z06s iskolai rendezvény: a szervezésben részt vesznek az alsobb évfolyamos tanulok

1S.
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Toparti 7 rendezése az IDB szervezésében:
- egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megszervezése
- didkjaink bemutatkoz6 miisoros estje
- zenés didkrendezvények

,,E1s0s avatas” az IDB szervezésében:
- a hetedikes ¢s kilencedikes osztadlyok bemutatkozé eléadasai
- jatékos tigyességi vetélkedo, ,,fogadalomtétel”



e Karacsonyi misor iskolai és osztalykeretben.
o Diakkozosségek rendezvényei az adott kozosségek szervezésében.
e Tematikus kiallitasok (témahetek, projektmunkak, megemlékezések)
e Mivészeti szakgimnaziumi tanuldink térlatai:
- A rajzverseny anyaganak kiallitdsa
- Téli Topartis Tarlat
- A vizsgamunkakbol rendezett kiallitas
- A Toparti Galéria kiallitasai

A kiéllitasokat az éves munkatervben rogzitjiik.

e Turak, kirandulasok szervezése
e Részvétel a Fehérvari Didknapok rendezvényein
e A versenyeken valo részvételt aktudlisan az éves munkaterv rogziti.

2.4 A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje, a dokumentumok elhelyezése
A tajékoztatds, megismertetés rendje

A Pedagdgiai programot, a Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzatot é¢s a Hazirendet a helyben
szokasos mdodon hozzuk nyilvanossagra:

e az iskola honlapjan kozzétessziik,
e a Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor a tanulonak, illetve torvényes
képviseldjének atadjuk.

A tanuldkkal osztalyfondki 6rén, a tanarokkal tantestiileti értekezleten torténik a Hazirend
értelmezd megismertetése.

2.5 Az intézményi védo, 0vo eléirasok
2.5.1 A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje
Legfontosabb gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladataink:

- atanuldk fejlédéseét veszélyeztetd okok felderitése
- akaros hatasok megeldzése, ellenstilyozasa
- sziikség esetén a tanulo érdekében intézkedés kezdeményezése

Altalanos gyermekvédelmi feladatok: Aaltalanos prevencids tevékenységek, az iskolat
koriilvevd szocialis tarsadalmi kornyezet fiiggvényében.

Az altalanos gyermekvédelmi feladatok megoldasa:

- Prevencios programok tanorai foglalkozasokba vald beépitése.

- Mentalhigiénés, egészségnevelési, blinmegeldzési, Onismereti €s konfliktuskezelési
programok szervezése.

- Els6ésorban osztalyfonoki oran foglalkozunk a csaladi életre neveléssel és az érzelmi
neveléssel, mely magaban foglalja az 6nismeret-, onbizalom-alakitast, fejlesztést.

- Gyermeki-, tanuldi jogok érvényesitése. Sziiléi forum—szervezése, pedagogiai,
nevelési tandcsadas, sziikség esetén segitségnyujtas.
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- Egyiittmiikodés az altalanos gyermekvédelmi feladatok megvalositasdban
kozremiikodod intézményekkel, szakemberekkel.

Specidlis gyermekvédelmi feladatok: a 2011. évi CXC., a kdznevelésrol szold torvény
értelmezd rendelkezése alapjan a kiilonleges bandsmodot igényld tanuldkra, illetve a
szocialisan hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanulok megsegitésére vonatkozik.

A specialis gyermekvédelmi feladatok:

- Az osztalyfonokok felmérik a tanuldk gyermekvédelmi helyzetét.

- Pedagogiai jellegli esetelemzés ¢és cselekvési terv készitése az egyes
gyermekvédelmi esetekrol.

- Indokolt esetben csaladlatogatas szervezése.

- Az eltér6 helyzetl és sziikségletii gyermekek specidlis kezelése, foglalkoztatasa.

- A gyermekvédelmi problémaval kiiszkdd6é tanulok sziilei szamara
segitségnyujtas kiilsé segitd intézménybe vald irdnyitassal.

2.5.2 Baleset-megel6zési feladatok A gyermek- és tanulébaleset-megel6zés feladatai
a) A dolgozdok munkavédelmi oktatdsa

Az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek kielégitése érdekében biztositani
kell az iskola miikddési korében foglalkoztatott dolgozd részére a munkakorének,
beosztasanak megfelel6 munkavédelmi ismeretek elsajatitasat. Ezt munkavédelmi oktatés,
illetve munkavédelmi beszamold keretében valositjuk meg. (1993. évi XCIIL. tv. és 2004.
XI. tv.)

Munkavédelmi oktatasban részesitjiik az iskola 6sszes dolgozo6jat minden tanév elején. Az
év kozben belépd alkalmazottakat a munkaba 4llast kovetden egy héten beliil munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni, hasonléan a tartds tavollétrdl visszaérkezd dolgozot is. Az
oktatasrol jegyzdkonyvek késziilnek.

b) A tanulok oktatasa

A tanulokat az egészség és testi épség védelmére vonatkozo szabalyok megismertetése és
elsajatitdsa érdekében a munka-, tliz- és balesetvédelmi megbizottnak oktatasban kell
részesiteni az alabbiak szerint:

e Minden tanévkezdéskor az elsd osztalyfonoki, testnevelés, kémia, fizika, digitalis
kultara 6rén, illetve szakmai kirandulas, tara €s a miivészeti gyakorlati 6rak elott.

Az oktatasi anyagot, valamint a részvétel tényét jegyzOkdnyvben a tanulok aldirisaval
rogzitjik.
e Minden esetben, amikor uj feladattal, balesetveszéllyel keriilnek szembe a tanulok,
a baleseti oktatast el kell végezni.
c) A dolgozok és a tanuldk katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi felkészitése minden tanév
elején a 37/2001. (X.12.) OM rendeletben foglaltak szerint megtorténik.

A tanuldk katasztrofa-, tliz- €s polgari védelmi felkészitése az altalanos munka- és
tizvédelmi oktatas keretében — minden év elején és 1-1 évkozi osztalyfondki oran, illetve
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fizika, kémia, digitalis kultura, testnevelés, illetve szakmai gyakorlati 6rakon torténik.
Ennek része a tlizriad6 proba évenkénti gyakoroltatasa és a természeti csapasok, a tliz, az
ipari balesetek elleni védekezéshez szilikséges ismeretek atadasa.

d) A Honvédelmi Intézkedési Tervben (HIT) foglalt szabélyokat az érintettekkel
megismertetjiik.

e) Az eddigiekkel kapcsolatban a részletes rendelkezések az intézmény Tlzvédelmi- és
Munkavédelmi Szabalyzataban €s az iskolai Prevencids Programban talalhatok.

f) A kémiai kisérletekkel, vegyszerekkel kapcsolatos szabalyok

A kémiai ismeretek elsajatitdsaban fontos szerepet jatszik a tanuld - a tanar altal iranyitott
- kisérletez0 munkaja. Ez a tevékenység esetenként mérgezdé vegyszerek felhaszndlasat
jelenti. A 44/2000. (XII1.27.) EUM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyaira
vonatkozik. A 2000. évi XXV. tv. a kémiai biztonsdgrdl rendelkezik. A kémiai kisérletek
elvégzésénél és a vegyszerek tarolasanal a rendelet és a torvény eldirdsaira fokozottan
igyeliink.

Az altaldnos biztonsagi-, egészségiigyi- és kornyezetvédelmi fontosabb eldirdsok a
kovetkezok:

e Gondoskodni kell egyéni véddeszkdzokrol.

e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges eszkozokrdl és a laboratoriumi
tevékenységet végzOk oktatasarol.

e A tanulok feliigyelet nélkiil nem kisérletezhetnek, a szertdrban nem tartézkodhatnak.

e Minden vegyszer méreg, tehat elzartan kell tarolni. Kiilon figyelmet kivan a
méregjelzéssel ellatott vegyszerek taroldsa, a tliz- és robbanasveszélyes szerek
tarolasa. Ez kiilon szekrényben, azaz pancélszekrényben torténik. A pancélszekrény
€és a szertar zarasaért minden kémiatanar feleldsséggel tartozik. A
pancélszekrényben elhelyezett vegyszerekért a szertar kezel§je tartozik
feleldsséggel.

g) A tanitasi ordk kozti sziinetekben folyosofeliigyeletet szerveziink. A baleset megel6zése
a feliigyeld tanar feladata.

2.5.3 A felnétt, a tanulo és a gyermekbalesetekkel osszefiiggé feladatok
Baleset esetén a kdvetkez6 modon jarunk el:

e Tanuloi baleset esetén:
e FElsésegélynyujtas
o Sziikség esetén orvosi ellatas igénybevétele
= mentd kihivéasa
o A sziild értesitése a balesetrdl
o Jegyz6konyv készitése az oOrat tartd, illetve az ligyeletes tanar, esetleg az
osztalyfonok segitségével, a megbizott tliz- és balesetvédelmi szakember
kozremiikodésével.
e A gyermekbaleset jelentése a fenntartonak az eset sulyossagatol fiiggéen
azonnal vagy nyolc napon beliil.
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a. Dolgozoi baleset esetén:
e A balesetrél tudomast szerz6 dolgozonak azonnal jelentést kell tenni az
iskolavezetésnek.
e Elsdsegélynyu;jtas
e Orvosi ellatas igénybevétele, a stilyossagtol fiiggden mentd kihivasa.
e A baleset koriilményeinek kivizsgalasa.
e A kivizsgalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A baleseti jegyzOkonyv készitésével kapcsolatos feladatok:

A kivizsgalasnal fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrdl eldirt nyomtatvanyon jegyzOkdnyvet a Székesfehérvari Tankertiileti
Ko6zpont alkalmazasaban all6 munka- és balesetvédelmi felelds veszi fel, amelynek 1-1-
példanyat a kivizsgalas befejezésekor - legkésobb 8 napon beliil - meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetnél az azonnali jelentési kotelezettségen tul figyelembe kell venni, hogy a
kivizsgalasba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetévé kell tenni az intézményi tandcs és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobalesetek kivizsgéalasaban.

e Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

2.5.4 A gépek hasznalatara vonatkozo eldirasok

a) Az iskoldnkban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly hasznalata az épiiletben szakkivitelezé altal folytatott épitési, felljitasi
munka kivételével nem alkalmazhato.

b) A tanuldk altal nem hasznéalhat6 eszk6zok, gépek:

- villamos koszortigép
- barkéacsgép
- faipari szalagflirész, korflirész, kombinalt gyalugép
c) A 10 évesnél idésebb tanulok altal pedagdgus feliigyelete mellett hasznéalhato
eszkozok, gépek:

- villamos farégép

- barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong

- torpe fesziiltséggel miikodo forrasztopaka

- 220V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésti, Un. ,,pillanat”-forrasztopaka

- villamos héaztartasi gépek (tlizhely, f6zdlap, kavéfozo, kavédaralogép,
robotgép, vasalo, varrogép)

- szamitogép

Szakmai 6rdkon tanari feliigyelettel hasznalhat6 eszk6zok:
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- elektromos kemence

- villamos koszortigép

- gipszeszterga

- nyomdagép, fénymésold, nyomtato, rézkarclehuzo gép, szitanyomod

A biztonsagos munkavégzésért a szakorakon a szaktanar felel.
2.5.5 Az intézményt védo, 6vo eldirasok
a) Iskolank egész napos védelmérdl gondoskodunk.

e Ejszakéra és hétvégékre az egész épiilet biztonsagat riasztok felszerelésével oldjuk
meg.

b) A bombariadoval és mas rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendokrdl az SZMSZ
4.2.5. fejezete rendelkezik.

c) Az iskola bejarati ajtoin megtalalhaté azon személyek telefonszdma, akik barmely
rendkiviili esemény bekovetkezésekor értesitendok.

2.5.6 A nevelo és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésével osszefiiggo tevékenységek rendje

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata
a) Az iskola létesitményei, helyiségei

e Az iskola épiilete (tantermek, eldadok, szamitdégéptermek, tornaterem, konyvtar,
nagytanari szoba és szaktanari szobak, kondicional6 terem, 61t6z0k, irodak, miihely,
mitermek, irattar, raktdrak, hokozpont, auldk, folyosok, studid-szoba).

e Az iskola koriili park

e Az iskola oktatasi feladataihoz tantermeket, nyelvi termeket, miitermeket bérel. A
bérelt helyiségek hasznalatara ugyanazon szabalyok vonatkoznak, mint az iskola
sajat helyiségeinek hasznélatara.

b) Az iskolai létesitmények, hasznalatinak beosztasi rendjéért az oOrarendet készitd
(terembeosztasi rendet Osszeallitd) foigazgatd-helyettes a felelds. A munkavédelmi- és
tizvédelmi eldirasok betartasaért a munkavédelmi, a munkavédelmi- tizvédelmi megbizott
felel.

c) Az épiilet létesitményeinek rendjére vonatkozo altalanos eldirasok

e Az osztalytermek rendjének biztositasa, allaganak megdvasa minden tanar, de féleg
az osztalyfonokok munkakori kotelessége. Az osztalytermek tisztasaganak
biztositasa a feladatkor ellatasaval kijeldlt intézmeényi titkar munkakori kotelessége.

e Az eldadotermek, szaktantermek, miitermek feliigyelete az oda beosztott osztalyok
szaktandraira tartozik.

e Az eldaddkban, miitermekben a tanulok csak tanari felligyelettel, illetve a tanarok
engedélyével, az 6 felel0sségiikre tartdzkodhatnak.

e A kémia-, fizikaeléadoban, a tandri asztalokban gaz-, viz-, villanyvezeték nyert
elhelyezést, a keramiamithelyben, grafikamiihelyben elektromos berendezések
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miikodtethetok. Tanév elején a tanuldkat a baleseti oktatas sordn tajékoztatni kell az
eszk6zok helyes hasznélatarol, fel kell hivni a figyelmiiket a baleseti veszélyre (az
oktatasrol jegyzokonyvek késziilnek).

e A szertarak, a mitermek gondozéasara a féigazgatd felelosoket biz meg.

A felel6s

e Gondoskodik a szertarak, mutermek rendjérdl, a felszerelések rendben tartasarol,
fejlesztésérol.

o [ecltarilag felelds (a szaktanarokkal kdzdsen) a rabizott anyagokért, felszerelésekért.
e A szertdrakat mindig zarva kell tartani, a tanuldk csak tanari kisérettel
tartozkodhatnak ott. A mitermekben a tanulok tanéran kiviil tanari/féigazgatoi irdsos
engedéllyel, a tandr felelosségére tartdzkodhatnak. A mivészeti oktatés
szaktantermeinek szertdraiban a tanulok csak tanari kisérettel tartozkodhatnak.

e Az anyaggazdalkodas a szaktanar feladata.

Az egyes helyiségekre vonatkozo eldirasok:
e A tantermek (el6adok) rendjére vonatkozod eldirés

A tantermet az ezzel a feladattal megbizott intézményi titkdr irdnyitdsaval a takarito
személyzet rendben tartja. Az osztalyfénok feliigyeli a tanterem rendjét. A Héazirendben
szabdlyozottan tanitdsi ordk kozti sziinetben €s a tanitds végén a hetes ligyel a terem
rendjére. A tanitds befejezését kovetéen a tanulok rendben hagyjak el a tantermet, a
székeket felrakjak az asztalokra, a padok fidkjaibol a szemetet kitakaritjak. A tanitas végén
a rendberakast az utols6 orat tarto tanar feliigyeli. A hetes a tanitas végén a tablat letorli, a
vilagitast lekapcsolja és utolsoként tdvozik. Minden tanuldnak feladata jelenteni az
osztalyfonoknek, az iskolavezetésnek azt, ha a tanteremben szandékos karokozast tapasztal
(pl. a padokat valaki 0sszefirkalta).

e A konyvtar rendjére vonatkozo eldiras

Az intézmény konyvtardnak miikddési rendjére kiilon szabalyzat késziil. A konyvtar
rendjéért, az allomanyvédelemért a konyvtiros erkolcsileg és anyagilag felelds. A
konyvtari ordk, kolcsonzési 6rak rendjét az ajtora ki kell fiiggeszteni.

e Informatika szaktantermek rendjére vonatkozo eldiras

A termekben elhelyezett eszk6zok technikai iizemképességéért, szoftveres
karbantartasaért a rendszergazda felel. A szaktantermek fizikai épségéért, a berendezési
targyak €s eszk6zok hianytalan meglétéért, a termet hasznald vagy foglalkozast tartd
tanarok, feliigyelést végzd személyek a feleldsek. A szaktantermekben a tanulok
kizarolag tanari feliigyelettel tartozkodhatnak. A vagyonvédelemért és a baleseti
szabalyok betartasaért a szaktanarok feleldsek.

e Tornaterem rendjére vonatkozo eldiras
A tornaterem rendjéért, a rendeltetésszerli hasznalataért a testneveld tanarok feleldsek.

A délutani ordkban a tornaterem hasznalatba addsakor a megéllapodasban rogzitettek
szerint a bérld felel az altala hasznalt intézményi vagyonért.

A tornatermet a tanuldk tanari feliigyelettel hasznalhatjak.
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A tornatermet az iskola dolgozo6i is igénybe vehetik, de rdjuk nézve is kotelezd a
hasznélatbavételi elirasok betartdsa.

A tornaterem egyesiileteknek bérleti dij fejében kiadhato, a szerzddésben ki kell térni a
terem rendeltetésszer(i hasznalatéra.

Részletes szabalyozas:
e Oltozdk rendjére vonatkozo eldiras
A testneveld tanarok 6ltozofelelds tanulokat jeloljenek ki!

Az 06ltozofelelosok bemenetkor és az 61toz6 elhagyasakor ellenérzik a helyiségeket. Ha
rendellenességet tapasztalnak, azonnal jelentést tesznek szaktanaruknak. Ellenkez6 esetben
a karért az illetd osztaly a felelds.

e A mihely rendjére vonatkoz6 el6iras

A mihelyek, miitermek rendjéért, az ott elhelyezett eszkozokeért, szerszamokért a
szaktanarok, illetve a karbantartok feleldsek.

A munkavédelmi- ¢és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért az ott dolgozok mind egyiittesen
felelések. A szaktantermekben csak tanari jovahagyassal és feliigyelettel lehet a szakmai
technikdkat alkalmazni és anyagokat felhasznalni. A szakképzésben gépek, eszkozok,
szamitogépek rendeltetésszerli hasznalataért minden esetben az felel, aki hasznalja azokat.

e A studio rendjére vonatkozé eldirasok:

A helyiségben elhelyezett, oktatasi célra szolgdld informatikai és technikai eszko6zok
kiadasat, visszavételét a rendszergazda végzi. A rendszergazda kizarélag a helyiségben
tarolt eszk6zok technikai allapotaért és szoftveres karbantartasaért és feliigyeletéért felel. A
kiadott eszkozok fizikai épségéért, rendeltetésszerli hasznalataért ¢és hidnytalan
visszahozatalaért a dokumentaltan atvevd intézményi dolgozé (pedagdgus vagy az iskola
kotelékébe tartozd egyéb munkavallalo) vallal anyagi feleldsséget, az atvétel iddtartama
alatt. A rendszergazda tavollétében a helyiségben jogosultan, idészakosan tartozkodo
személy feladata az ott tarolt eszkozok feliigyelete, megovasa. Tavollét esetén a
rendszergazda jelzéssel €l a titkarsag vagy a vezetdség felé. Az eszkozok hasznélatara
vonatkozo tovabbi szabalyozast az 5. szamu mell¢klet tartalmazza.

e A fénymasolok és halozati nyomtatok hasznalati rendjére vonatkozo eldiras

Az intézményi fénymasolok ¢és haldézati nyomtaték hasznélata, valamint a
nyomtatasi/masolasi mennyiségek nyomon kovetése a rendszergazda altal beallitott,
szoftveres jogosultsdg- és kvotarendszeren keresztiil valosul meg, a vezetdség altal
jovahagyott keretszadmok alapjan. A gépek rendeltetésszerii hasznalataért (beleértve a papir
utantoltését) minden esetben a berendezés hasznaldja felel. A papirelakadas elharitasat is a
kezeld végzi; amennyiben az nem vezet eredményre, technikai segitséget kérhet a
rendszergazdatol. Sorozatos nyomtatasi hiba esetén a nyomtatot kezeld személy koteles azt
jelezni a rendszergazdanak. Hiba esetén a rendszergazda feladata a bérelt nyomtatok
szervizes szakemberével vald kapcsolatfelvétel, valamint a kellékanyagok megrendelése. A
nyomtatokon a szines nyomtatds korlatozott. Amennyiben egy dolgozénak a
feladatellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges a szines nyomtatas, Gigy azt a vezetdség felé
kell jeleznie engedélyezésre.

A pedagoégusok altal készitett feladatlapok fénymadsolasat a féigazgatod, a foigazgato-
helyettesek, illetve miivészeti szakgimndziumi osztalyokban tanitd6 miivésztanarok esetén a
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miivészeti vezetd engedélyezik. A gépek rendeltetésszerii haszndlatdért minden esetben az
felel, aki hasznalja azokat.

Az iskola épiiletének kornyékén a KRESZ szabalyai érvényesek.
e Kondicionalo-terem rendjére vonatkoz6 eldiras
A kondicionalo terem felszerelési targyaiért a testneveld tanarok anyagilag feleldsek.

A teremben folyé munkaért a megbizott testneveld tanar a felelds, csak jelenlétében
tartdzkodhatnak ott a tanuldk.

A felelds iigyel a terem rendjére, felszerelésére. A terem csak rendeltetésszeriien
hasznélhato.

A foglalkozasok el6tt a tanulok figyelmét fel kell hivni a balesetveszélyre, a tajékoztatas
tényét a tanulok aldirasukkal igazoljak.

Fokozott figyelmet kell forditani a munkavédelmi szabalyzat betartasara.

e Tanari szoba rendjére vonatkozé eldiras
A tanari szoba a tanarok tartdzkodasi helye, tanari értekezletek, megbeszélések helyszine.

Az elektronikus naploba torténd beirdshoz szamitogépek keriiltek elhelyezésre. A
munkadllomasok internet kapcsolattal rendelkezd szamitdgépek.

A tanari szobaban keriil elhelyezésre a helyettesitési napld. A tanarok itt szerezhetnek
tudomast a sziikséges helyettesitésekr6l. A naplot a fdigazgatd-helyettes vezeti, a
helyettesités adatait rogziti az elektronikus feliileten, amelyrél a helyettesitd tanar e-
mailben kap értesitést.

A tanari szoba zarasarol gondoskodni kell. (A délutani portas megkiilonbdztetetten figyel a
tanari szoba zarasara.)

Diak a tanari szobaba engedély nélkiil nem Iéphet be! Kivéve, ha vezetdi engedélyt kap ra.
o Az iskola épiiletének nyitasa, zarasa

Kiilon nyilvantartas tartalmazza az Gsszes bejarati ajto és helyiség kulcsainak elhelyezését,
kiadasat.

A foldszinti eléadok, tantermek, szertarak, mitermek ablakait, ha a tanuldk, tanarok nem
tartozkodnak bent, zarni kell. A tandra utan az oOrat tarto tanar az ablakok zarasat ellenorzi.

Este a takaritas befejeztével a takaritondk feladata az ablakok bezarasa. Az ablakok zarasat
este a portas ellendrzi.

Az emeleti helyiségek ablakait a tanitds végén be kell csukni. Felelds az utols6 orat tarto
tanar. Délutani takaritds utan a takaritondé az ablakokat becsukja, az ablakok zarasat
ellendrzi.

Az utolso tanitasi ora befejezését kovetden az orat tartd tanar a tanuldk figyelmét felhivja
arra, hogy a székeket rakjak fel az asztalokra.

Az épiiletet a délutanos miiszakba beosztott portas /korrepetalds, szakkor, edzés/ a délutani
munka utdn bezarja, ellendrzi, az Osszes bejdrati ajtd zardsat, a foldszinti ablakok
becsukasat, az emeleti nyildszarok zarasat, a riasztd rendszert ilizembe helyezi ¢és
gondoskodik az épiilet éjszakai biztonsagarol.
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Az esetleges szombati és vasarnapi nyitvatartas esetén a portaszolgalatra beosztott
dolgozonak kell az 6sszes nyilaszarot ellendrizni, €s azutan mehet haza.

Rendkiviili esemény esetén, ha megszolal a riasztd, a bejelentett portast a tavfeliigyelet
értesiti, aki a kulcsos szekrénybdl, illetve a lepecsételt boritékokbol kiveszi a kulcsot, az
ajtokat felnyitja, a sziikséges intézkedést, beavatkozast megteszi. A kozvetlen veszély
megsziintetésérél gondoskodik, illetve ha sziikség van rd, a tlizoltésdgot, renddrséget,
foigazgatot értesiti. Az eseményrdl naplot vezet.

Az eldadok, szertarak, miithelyek vizcsapjainak zardsaért az orat tartd tanarok a feleldsek.
Este, takaritas utan zaras alkalmaval az ellendrzést a takaritond koteles elvégezni.

A kulcsos szekrény kulcskészletéért a portasok felelnek, miiszakvaltaskor egymadsnak
atadjak.

A porta helyiségének zarasarol, a riasztd bekapcsoldsardl a portasok gondoskodnak.

Tanitési ordk alatt, amikor az aulék vilagitasa felesleges, a villanyt le kell kapcsolni a portan
1évo fokapcsoloval. Felelds: a portés.

2.6. A nevelési- oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok,
amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

e Az iskolank egész napos védelmérdl gondoskodunk.

A feladatot a portasok latjak el. Az iskolaban tartézkodoknak be kell tartaniuk a
dohényzas tilalmat, az épiiletbe semmi olyan anyag vagy eszk6z nem hozhato be,
ami egészségkarositd hatasu. Az épiiletben csak engedéllyel lehet benntartézkodni,
illetve a sziil6knek elézetes meghivés alapjan.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsa mindenkire nézve fokozottan
kotelezd.

e A tornaterem ¢és egyéb tantermek egyesiileteknek vagy mas bérléknek bérleti dij
fejében kiadhatok, a szerzodésekben ki kell térni a terem rendeltetésszerti
hasznélatdra és az épliletben elvart kulturdlt viselkedésre, a tliz-, baleset- és
munkavédelmi el6irasok betartasara.

e Az 61toz6k rendjére vonatkozo eldiras:

Délutani foglalkozasok esetén - amennyiben a tornatermet bérbe adjuk - az edzésre
érkezOket a portas engedheti be az edz6 megérkezése utan.

Az 61t6z6k és a tornaterem rendjét a portas az edzd jelenlétében ellendrzi, illetve azokat
atadja hasznalatba. Edzésrdl tdvozas utan a rendet ujra ellendrzik, az esetleges hibakat,
rendellenességeket a portasi naploban a titkarsagon jelzik. Edzés utan a zarasrol a portas
gondoskodik.

3. A vezet6éi munka rendje
3.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az iskolavezetés tagjai kozotti feladatmegosztas
A féigazgato

Kizardlagos hataskorrel rendelkezik
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— az intézmény képviselete (megbizassal a képviseletet az iskolavezetés tagjai is
ellathatjak),

— apedagbdgusok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

— fegyelmi feleldsségre vonasok,

— szabalyzatok feliigyelete,

Feladat- és hataskorok:

A foigazgato feladatai:

Feladatait a fenntart6 altal készitett alabbi munkakori leirds tartalmazza:

I. Jogalléasa, fontosabb hataskorei:

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, teljes jogkorrel képviseli intézményét kiilsd szervek
¢s a fenntarto felé.

Feleldsségét a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl hatarozza meg.

Ennek megfelelden felelds:
e az intézménye szakszerl, torvényes mitkkodéséért,

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, melyet jogszabaly
vagy a kollektiv szerzddés nem utal mas hataskorébe.
Felel az iskola pedagogiai munkéjaért, a Pedagoégiai Programban megfogalmazottak
végrehajtasaért,

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a neveld-oktatod

munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a tanulok, gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el rendkiviili i1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt, melyhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését.

Feladatainak ellatasat atruhazhatja vezetotarsa(i)ra, melyet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban rogziteni kell.

Ennek érdekében gondoskodik az iskola vezetd szervezetének létrehozédsarol, annak
miikodésérdl, a szereplok kozti munkamegosztasarol.

II. A pedagodgiai munka irdnyitasanak feladatai:
1. Elsédleges feladata az iskola pedagogiai iranyitasa, a neveldtestiilet vezetése.
Ennek érdekében:

e gondoskodik a Pedagdgiai Programban meghatarozottak végrehajtasarol,
ellendrzésérol

2. Vezetdtarsa(i) bevonasaval ellendrzi a neveld-oktatd munka mindségét, hatékonysagat,
é¢vente ellendrzési tervet készit.

3. Lehetdséget biztosit a neveldtestiilet tagjainak a minél szélesebb korti szakmai autonémia
gyakorlasara.
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4. Személyes példamutatédssal tevékenyen részt vesz az egységes és kovetkezetes nevelési
kovetelmények ¢€s eljarasok, a példamutato tanar-didk viszony kialakitasaban.

5. A vizsgaszabdlyzatok betartdsaval szervezi a felvételi, az osztalyozd, kiilonbozeti,
szakmai és €rettségi vizsgakat.

III. Tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenysége:

1. VezetOtarsai bevonasaval, a jogszabalyi eldirasok és a fenntartd utasitdsanak betartasaval
elkésziti a tantargyfelosztast ¢€s oOrarendet, melyeket egyeztetés céljabol bemutat a
fenntartonak.

Felelosséggel tartozik a Munka Torvénykonyvében, a koznevelésrdl sz6l6 torvényben és a
Kollektiv Szerzédésben rogzitett heti, éves tilmunka 6éraszamanak betartasaért.

A tantargyfelosztas foigazgatdra vonatkozé részét a fenntartd hagyja jova.

2. Felelds az éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a neveldtestiilet altal
torténd értékeléséért (kulturalis-, sportesemények, értekezletek, rendezvények).

3. Felel6s a beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért.

4. Iskolaja érdekeinek szem elott tartasaval elkésziti a pedagdgus tovabbképzési programot,
a beiskolazasi tervet.

5. Gondoskodik a nemzeti linnepek méltdé megiinneplésérdl, az iskolai hagyomanyok
apolasarol.
6. Segiti és ellendrzi munkakozdsségek tevékenységét, munkajat.

Ezen kivil:

e Dont a fenntart6 altal jovahagyott allashelyek betoltésérdl.

e Javaslatot tesz vezetdtarsai €s az intézmény dolgozodinak kinevezésére.

e Megbizast ad kiilonbozd tisztségek betdltésére (munkakdzosség-vezetd,
didkonkormanyzatot segitd tanar, kozosségi szolgalat koordinatora, osztalyfonok,
stb.) A megbizasok eldtt beszerzi a fenntartd hozzajarulésat.

o Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

o FElkésziti a koznevelési foglalkoztatottak besorolasat, figyelemmel kiséri az
elémeneteli rendszert, gondoskodik az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
nyilvantartdsok naprakész vezetésérol.

o Sziikség szerint elkésziti a pedagdgusok mindsitését.

e Dont az alkalmazotti kozdsség erkolcesi elismerésérdl.

e A jogszabalyi eldirdsok figyelembevételével iitemezi az éves szabadsagokat,
elkésziti a szabadsagolasi tervet.

e Gondoskodik az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinetek alatti tigyeletrdl.

e Megszervezi az iskola munkarend;jét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.

e Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

IV. Tanligyigazgatasi feladatok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl alapjan
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Els6sorban dont a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban.
Intézkedik a tanuloi fegyelmi tigyekben.

Tervezi, szervezi a felvételi eljarast, beiratkozast.

Gondoskodik a félévi értesitd és év végi bizonyitvany kiosztasarol.

V. Kapcsolattartas

Kapcsolatot tart a Sziil6i szervezet, az Intézményi Tanacs, a Didkonkorményzat,
valamint a szakszervezet(ek) vezetdivel, javaslattételi, véleményezési €s egyetértési
joguk gyakorlasaban segiti 6ket, dontései meghozatala elodtt - a hataskoriikbe tartozo
igyekben - kikéri véleményliket.

Tanévenként tajékoztatja a sziiloket, az Intézményi Tanacsot a Diakonkormanyzatot
a Pedagodgiai Program teljesitésérdl, az iskola nevelési-oktatasi tevékenységének,
feladatainak végrehajtasarol.

Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. Adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségeit a jogszabalyokban és a fenntartd utasitisaiban meghatarozott
modon, hataridére, pontosan ¢€s felel0sséggel teljesiti.

V1. Adminisztrativ szervezési feladatok

Gondoskodik a tanuloi nyilvantartas naprakészségérdl.

Elkésziti az intézmény miikodését segitd helyi dokumentumokat, szabéalyzatokat.
Gondoskodik azok hozzaférhetdségérol.

Figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, igyiratkezelését,
nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzékonyvek megkiildését.
Gondoskodik az iskolai dokumentacié megdrzésérdl, selejtezéséral.

VII. Vagyonvédelmi feladatok

Gondoskodik a tizvédelmi és munkavédelmi eldirasok betartasarol és betartatasarol,
a szabalyzatok elkészitésérdl.

VIII. Egyéb kotelezettségek

A varos oktatdsi ¢és kulturalis rendezvényein képviseli intézményét vagy
képviseletérdl gondoskodik.

Nemzeti {innepeinken, a vdaros jelentdés eseményein gondoskodik a tanuldi
képviseletrol.

Munkakdrébe tartozik minden olyan feladat, amellyel iskoldja vagy a véaros
oktatasiigyének érdekében munkaltatoja - kiilon dijazas nélkiil - megbizza.

IX. Feladatait-alapvetden - a Munka Torvénykdnyve, a Paétv, a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrol, a Szakképzésrdl szolo torvény, a mindenkori koltségvetésrdl szolo tv., a tv.-ek
végrehajtasi utasitasai, miniszteri rendeletek, az érettségi - és képesit0 vizsga szabalyzatai szabjak

meg.

A munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa (munkakdri leirds-mintak) az 1. szdmu
mellékletben talalhatéak meg.

3.2 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
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A Toéparti Gimnazium ¢és Miuvészeti Szakgimnazium iskolai szervezetében négy szint
kiilonithetd el:

— vezetdi szint

— kozépvezetdi szint

— pedagogiai szint

— pedagodgiai munkat segitd szint

A vezetés szintjei
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgato.

A foigazgatd dontés-elokészitd szakmai tandcsado testiilete az iskolavezetés.
A fbéigazgatod szakmai tanacsado testiilete az intézményben mikodo vezetd, irdnyitd
testiiletek:

— szakmai munkakozdsségek,

— osztalyfénoki munkakozosség,

— didkonkormanyzat (a diakdnkorményzatot segitd tanar képviselheti),

— iskolai didksportkor (képviseletében eljarhat az iskolai sportkort vezetd tanar).

A képviseletet a szintek vezetdi lathatjak el.
3.3 A hataskorok gyakorlasanak moédja

Az intézmény szervezeti rendszere — szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje
szerint

FOIGAZGATO

I. Kapcsolattartasi, egyeztetési, informacids funkcio
- fenntart6
- szakszervezet
- didkonkormanyzat
- sziiloi szervezet
- intézményi tanacs
- partnerszervezetek

II. Vezetési, iranyitasi funkcio

a) Operativ féigazgato-helyettes
- miivészeti munkakdzosség
- testnevelés munkakozosség
- human munkakozdsségek
- osztalyfonoki munkakozdsség
- IDB munkajat segitd tanar
- konyvtaros
- technikai dolgozok

b) Oktatasi féigazgato-helyettes
- redl munkakdzosségek
- osztalyfonoki munkakdzosség
- miivészeti munkakozosség

III. Nem pedagoégiai szakfeladatot ellatok feletti (kozvetlen) irdnyitasi, vezetési funkciod
- titkarsag
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- rendszergazda

- laboréns

- technikai dolgozok
- kiils6 alkalmazottak

3.4 Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A helyettesités rendje:
Az operativ féigazgato-helyettes

- a foigazgatd 10 munkanapnal kevesebb tavolléte esetén teljes jogu helyettese a
foigazgatonak, kivéve a személyi kérdéseket — ha azok nem érintik az élet- és
vagyonbiztonsagot €s a tanuldi jogviszony létesitést, illetve megsziintetését. Tehat
helyettesités esetén az élet- s vagyonbiztonsagot érintd személyi kérdésekben is dontési
jogkdre van.

- A 10 munkanapot meghaladod tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes
intézményvezetdi jogkorre.

Az oktatasi foigazgato-helyettes

- féigazgatd és az operativ féigazgato-helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén az oktatési
foigazgato-helyettes latja el — a fentieknek megfelelden — a helyettesitési feladatokat.

3.5. Feleldsségi szabalyok
Az operativ foigazgato-helyettes fobb feladatai és feleldssége

— Helyettesiti az foéigazgatot az 3.4.1. pont alapjan.

— Eseti megbizds alapjan az intézmény képviseletét ellatja €és beszdmol a
tapasztalatokrol.

Az oktatasi féigazgatd-helyettes fobb feladatai és feleldssége

— Helyettesiti az féigazgatot az 3.4.2. pont alapjan.

— Eseti megbizds alapjan az intézmény képviseletét ellatja €és beszdmol a
tapasztalatokrol.

A miivészeti munkakozosség vezetdjének fo feladatai

— Eseti megbizds alapjan az intézmény képviseletét ellatja €és beszdmol a
tapasztalatokrol.

— Felelds a miivészeti szakmai oktatas jogszabalyokban meghatarozott iranyitasaért, a
szakmai programban meghatarozottak megvalositasaért.

— Felelés a tanmiihelyek szakszerli és torvényes miikodéséért, a gyakorlati
foglalkozasok egészséges, biztonsagos €s esztétikus feltételeinek biztositasaért, az
¢sszerl €s takarékos anyagfelhasznélasért.

— Véleményezi a szakmai igényeknek megfeleld miivészeti szakgimnaziumi
képzéshez kotddd anyagrendelést.

— FelelOs a palyazattal elnyert forrasok szakszerli felhasznalasaért.

A tantestiilet tagjai kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje, feleldsségi szabalyok
A tantestiilet tagjainak - tiz munkanapnal kevesebb ideig tartd6 - hidnyzdsa esetén a
helyettesités rendjét az oktatdsi féigazgatd-helyettes hatdrozza meg. Tiz munkanapot
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meghaladé tavollét esetén a tantestiilet tagjainak helyettesitését egyedi elbiralas alapjan az
foigazgatd hatdrozza meg. A tantestiilet tagjainak (tanarok, munkakzdsség-vezetok, IDB-
t patrondld tanar, osztalyfonokok, konyvtaros tanar) részletes feladatleirasa kiilon
dokumentumokban taldlhato.
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3.6 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogod ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigélasa, a
pedagogiai munka hatékonysaganak emelése. A neveld-oktatdo munka belsd ellendrzése
kiterjed a tanitasi orakra, a tandran kiviili foglalkozasokra és egyéb, minden mas, az iskola
altal szervezettprogramra ¢és tevékenységre.

A nevel6-oktatdo munka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mukddtetéséért
a féigazgaté felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az
évenként elkészitendd belsd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a foigazgatd dont.

A neveld-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:

* a foigazgatd

* a féigazgatd-helyettesek

» a munkakodzdsség-vezetok,

* a neveldtestiilet tagjai kiilon megbizas szerint

A féigazgatd az intézményben folyd valamennyi nevelés-oktatdssal 0Osszefiiggd
tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi a féigazgato-helyettesek munkéjat. A
foigazgato-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozOsség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikr6l folyamatosan
tajékoztatjak a foigazgatodt és az illetékes foigazgato-helyettest Az ellendrzés soran gytijtott
adatokat az iskolavezetés rogziti és felhasznalja a pedagdégusok munkajanak értékelése
soran.

Az ellenOrzés f6bb modszerei:

* tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

* beszamoltatas szoban, irasban

* irdsos dokumentumok vizsgalata

* tanul6i munkdk elemzése

Minden tanévben ellenérzott teriiletek és feladatok

* A pedagodgusok szakmai munkdja - szempontjai megegyeznek az orszdgos pedagogiai-
szakmai ellendrzés teriileteivel.

* A tanitasi orak megtartdsa: az ellendrzést a fOigazgatd, a foigazgatd-helyettesek, a
munkako6zosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oraladtogatassal.

* A munkakozosségek munkéja: az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkak6zosség vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

* A tanitési ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, a féigazgatod alkalomszertien.
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» Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, a
foigazgato-helyettesek figyelemmel kisérik a rendszeres osztalyozadst és a mulasztasok
beirasat, igazolasat.

* A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét a féigazgatd és helyettesei ellendrzik.

* Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

* A féigazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, melyet kezdeményezhet a szakmai
munkak6z06sség, a sziiloi kozosség is.

» Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo lehetdleg aznap, esetleg 2 munkanapon
beliil ismerteti az ¢érintett pedagodgussal, munkakozosség-vezetdvel, illetve a
munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hidnyossagok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.

* Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi
értekezleten keriil sor.

4. A kapcsolattartas rendje
4.1 A belso kapcsolattartas rendje
A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja

Iskolavezetés-tantestiilet kapcsolattartasanak formdaja

— Munkaterv szerint meghatarozott tantestiileti értekezletek.

— Szakmai feladatok megoldasarol tajékozodas, tajékoztatas.

— Havi eseménynaptarban rogzitett feladatokrol tajékoztatas.

— Heti vezetdi szintli értekezleteken meghatarozott feladatokrodl tajékoztatas.
— Napi aktualis feladatokrol tajékoztatas.

— Hirdetdtablakon, iskolaradion keresztiil torténd tajékoztatas.

— Elektronikus levelezés.

Iskolavezetés-titkarsag kapcsolattartasdnak formaja

— Tajékozodas a heti vezetdi szintli megbeszélésekrol.

— Téjékozodas a havi feladatokrol.

— Az intézményi titkar beszdmoldja az adminisztrativ feladatokrol.

— Aktudlis jelentések, statisztikdk elkészitésével kapcsolatos megbeszélések.

A szakmai munkakozdsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil. Kapcsolattartdsuk forméja.

Szakmai munkakozosségeink:
- A magyar nyelv és irodalom munkakdzosség

Tagjai: a magyar nyelv és irodalom szakos tanarok
- Torténelem-foldrajz munkak6zosség

Tagjai: a torténelem, foldrajz szakos tanarok

- Matematika-fizika munkak6zsség
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Tagjai: a matematika, fizika szakos tanarok.
- Biologia-kémia-digitalis kultura munkako6zdsség

Tagjai: a biologia, kémia, digitalis kultura szakos tanarok
- Angol nyelvi munkak6zdsség.

Tagjai: az angol nyelvszakos tanarok
- Német nyelvi munkakozosség

Tagjai: a német nyelvszakos tanarok.
- Testnevelés munkak$zosség

Tagjai: a testnevelés szakos tanarok
- Miivésztanarok munkakozossége

Tagjai: a miivészeti képzésben oktatast végzd tanarok
- Osztalyfonoki munkakdzosség.

Tagjai: az osztalyfonokok

A szakmai munkakozOsségek a jogszabalyokban és intézményi dokumentumokban
megfogalmazott feladat és feleldsségi jogkorokkel rendelkeznek. A munkakdzosség
vezetok megbizasa 1 évre szol.

A szakmai munkakozdsségek feladatai

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola vezetésének munkajat.

e Részt vesznek az iskolai oktatdo-neveld munka belsd fejlesztésében, tartalmi és
modszertani korszeriisitésében.

o Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, folyamatosan mérik és értékelik a

tanuldk ismeretszintjét.

Részt vesznek palyazatok, tanulméanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban.

Segitséget nytjtanak a pedagdgusok onképzéséhez.

Részt vesznek a pedagogusok onértékelésében.

Részt vesznek a palyavalasztasi rendezvényeken.

Bekapcsolodnak a tematikus hét programjaiba.

Az iskolavezetés kérésére felméro tételsorokat allitanak 0ssze, ezeket értékelik.

o Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

e Javaslatot tesznek az féigazgatonak a munkakd6zosség-vezetd személyére.

o Segitséget nylUjtanak a munkakozOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott tanévre szolo
munkatervek szerint tevékenykednek.

e A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

e A munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek tagjainak javaslatara a foigazgato
bizza meg.

28



A szakmai munkak6zdsségek egyilittmiikddése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkdjanak segitésében

A kapcsolattartas folyamata, alkalmai.

Az iskolai munkaterv dsszeallitasa.

A munkak6zosség munkatervének dsszeallitasa.

A tehetséggondozas megtervezése.

A tanoran kiviili foglalkozasok megtervezése.

Felkésziilés a sziiloi értekezletekre és fogaddorakra.

A versenyek megszervezése, lebonyolitasa.

A hagyomanyos iskolai rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.
Megemlékezés a nemzeti tinnepekrdl, évfordulokrol.

Csatlakozas a magyar és az eurdpai tematikus évek, jelentdsebb évfordulok programjaihoz.
Osztalyozo konferenciak.

Félévi és év végi értékelo értekezletek.

Az érettségi témakorok kiadasa, a tételsorok dsszeallitasa.

A pedagogiai program, a helyi tanterv modositasa.

Az intézményi dokumentumok megfogalmazasa, modositasa
Kirandulasok, iskolan kiviili foglalkozasok szervezése.

Kiallitds megnyitok, tarlatlatogatasok megszervezése

A naplovezetés, érdemjegyek, o6rak, mulasztasok preciz beirasa.
Tankonyvrendelés.

Felvételi-, alkalmassagi-, érettségi vizsgak, felmérések, orszdgos mérések elOkészitése,
lebonyolitasa

A kozponti irasbeli felvételi dolgozatok javitasa, sziiloknek, tanuloknak torténd bemutatésa.

A tananyag Osszehangoldsa, tantargyak kozotti koncentrdcid az egyes témakordk
feldolgozéasaban.

A szemléltetd anyagok és eszkdzok célszerli, hatékony felhasznalasa.

A szamonkérés, gyakorlas, ismeretszerzés informatikai lehetdségeinek kihasznalasa.
A palyakezddk munkdjanak segitése.

A pedagdgusok munkajanak mindsitése, értékelése.

Egyiittmlikodés az iskola, az osztalytermek rendjének kialakitdsaban, fenntartasaban.
A fejlesztéseket szolgalo szakmai igények egyeztetése.

A pedagbdgus-tovabbképzéseken szerzett ismeretek, gyakorlat atadésa.

Az esetlegesen felmeriild gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos problémak
megoldasa.

A kapcsolattartas formai, gyakorisaguk:
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Iskolavezetdségi értekezlet: sziikség szerint

Tantestiileti értekezletek: hetente egy, sziikség szerint tobb alkalommal

Osztaly tantestiileti értekezlet: szlikség szerint, de minimum évente 2
Célfeladatra, projekt feladatokra létrehozott munkacsoport értekezletei: szlikség szerint
Munkako6z0sségi értekezlet: évi minimum 4

Személyes megbeszélés: szlikség szerint, az alkalmi feladat igényei szerint

Félévi, év végi értékelo értekezlet: évi 2

Osztalyoz6 konferencia: évi 1 + 2

Tanarok folyamatos konzultacioi

A munkako6zosségek részvétele a pedagégusok munkdjanak segitésében

— Az egységes, a PP szerinti munkavégzés megvaldsitésa.
— A haladasi tervek egységes elvek szerinti elkészitése.
— A feladatok Osszehangoldsa, ardnyos elosztasa. A kulcskompetencidk egységes
beépitése az oktatdo-neveld munkaba.
— A Hazirend betartasa, betartatasa.
— Tovabbképzési kindlat ismertetése, az indokolt igények tdmogatdsa. A szakmai
forumokon szerzett informaciok, gyakorlat atadasa.
— Tapasztalatcsere — hospitalési lehetdségek.
— Az érettségi témakorok osszeallitdsa.
— Kapcsolattartds az osztalyfonokokkel.
— A tanuldk mulasztasi ,,fegyelmének” fejlesztésével, a kovetkezetes odafigyeléssel,
pontos adminisztracioval a munkavégzés optimalis feltételeinek megteremtése.
— Az elektronikus naplo preciz kitoltése, vezetése.
— A tanulok magatartasanak, szorgalmanak kozos értékelése.
— A tehetséggondozd munka Gsszehangolasa. A korabbi tapasztalatok megosztasa.
— A szemléltetést szolgald eszk6zok és anyagok célszerli felhasznalésa.
— A munka soran felmeriilt problémak esetén:
— Probléma megbeszélése a munkakozosség-vezetdvel, illetve tagjaival,
» az osztalyfonokkel,
* agyermek- ¢s ifjusagvédelmi feleldssel,
» aproblémamegoldas soran tanacsadas, a megvalosulas kontrollja.
* aprobléma stulyabol adoddan — amennyiben sziikséges — a féigazgatoval és
foigazgato-helyettessel.

A didkonkormdanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formadja és rendje, a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormdényzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az
intézmény belsé mitkodésének szabalyai kozott kell drizni.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabélyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormaényzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag - IDB - all.
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A didakonkormdanyzat a sajat elfogadott Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata szerint alakitja
ki szerveit, jeloli ki azok tagjait, illetve vezetdit, valamint kéri fel a didkonkormanyzatot
patronalo személyt. A didkonkorméanyzat SZMSZ-e eldirja a szervek feladatat, miikodési
rendjét, valamint azt, hogy a szervek a didkonkormanyzat jogkoreivel milyen mddon
rendelkeznek.

A didkonkormanyzat célja:

a tanulok érdekképviselete és érdekeinek védelme

véleménynyilvanitas és egyetértési jog gyakorlasa a didkokat érintd kérdésekben
javaslattétel egyéb, az iskolat érintd kérdésekben

szinvonalas diakko6zélet kialakitasa, fenntartasa

A didkonkormanyzat jogkorei

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, egyetértési jogot gyakorolhat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkdonkorményzat sajat szervezeti €s miikkodési szabalyzata szerint mikodik.
Jogait a hatalyos jogszabdlyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata
tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

Az iskolai didkonkormanyzat mikodési rendje

A tanuloi kozosségek, a didkmozgalom miikodésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXC.
torvény és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

Iskoldnkban a didkonkormanyzat szervei:

alapszervek: osztaly didkbizottsagok (ODB)

Az ODB munkéjat annak tagjai szervezik, az osztalyfonok segitségével. Az ODB valasztott
vezetdje az osztalytitkar és helyettese, akik iranyitjak az ODB munk4jat, biztositjak az ODB
¢s IDB kapcsolatdnak zavartalan miikodését (a kolesonds tajékoztatast), valamint tagjai az

IDB-nek.

A didkénkormanyzat iskolai szervei (a DOK Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban
meghatarozottak szerint): Didkkozgytilés, IDB, ODB, Bizottsdgok, Panaszkezel6 csoport

A kapcsolattartas forméja és rendje:

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar timogatja €és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal - a didkkozosség javaslatara - a féigazgatod biz meg.

A didkonkorményzat munkajat segitd pedagdgus tagja az iskolavezetésnek, tdjékoztatja az
iskolavezetést az IDB (Iskolai Didk Bizottsag) tevékenységérol.

Az iskolai didkbizottsag titkara vagy képviseldje meghivottként részt vesz azokon a
tantestiileti értekezleteken, ahol a tanuldkat érintd kérdéseket targyalja a tantestiilet, élhet a
torvényben szabalyozott jogaival.
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Az iskolai didkonkorményzat alapszervei (ODB — osztaly didkbizottsaga) nagyon szoros
kapcsolatban allnak sajat osztalyfonokiikkel, az osztalyfonoki munkakdzosséggel, annak
vezetdjével, a didkdnkormanyzat munkéjat segitd pedagdgussal, rajtuk keresztiil az iskola
vezetésével. Az osztaly didkbizottsdgokra tdmaszkodik az iskola gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara felkért pedagogus is.

A didkdonkormanyzat iskolai szintii szervei a sajat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatukban
eléirt formaban €s rendszerességgel iiléseznek. Az iilések nyilt vagy zart jellegét szintén
szabalyozza a didkonkormanyzat SZMSZ-e. Amennyiben az iilés nyilt arra meghivhatjak -
hogy munkajukat segitse — az iskola barmely tanarat, dolgozdjat, kiillonds figyelemmel az
iskola vezetdségére. Az IDB patronald tanar segitségén és részvételén kiviil kérhetik az
iskolavezetés, az osztalyfonokok, illetve a nevelOtestiilet segitségét ¢€s részvételét
programjaik, rendezvényeik megvalositdsanal. Rendezvényeikhez az iskola vezetdsége
altaldban tanari feliigyeletet biztosit. Igényelhetik a rendszergazda segitd munkajat,
kiilondsen az iskolaradi6 és az iskolaujsag miikodtetésénél, a tajékoztatasnal, a technikai
eszk6zok hasznalata esetében.

Az iskolavezetés, az IDB vezetése a zokkendmentes mikodés elérése érdekében
kolcsondsen odafigyel a folyamatos egyeztetésre €s tajékoztatasra.

Az IDB évente diakkozgytlést tart, melyen részt vesz az iskola foigazgatoja, a foigazgato-
helyettesek, az osztadlyfénoki munkakdzdsség vezetdje ¢és meghivast kapnak az
osztalyfonokok.

A tantestiilet, az iskola vezetése azt a gyakorlatot alakitotta ki, hogy a tanuldk
problémaikkal barmikor jelentkezhetnek, és ha kiilondsebb elfoglaltsag nem akadalyozza
az érintetteket, a felvetésekkel mindig érdemben foglalkoznak.

A diakonkormanyzat miikodésének tamogatasa, a sziikséges feltételek biztositasa

— A didkonkormanyzat gyliléseihez biztositott helyiségek, az 6rarend kialakuldsa utan
a teremfoglaltsag fliggvényében adhatok meg, illetve rogzitheték az iskola éves
munkatervében.

— A didkkozosségek rendezvényeihez - tanuloi igény szerint - tantermek, technikai
felszerelések /erdsitd, hangfal, stb./ biztosithatoak.

— A zenés didkrendezvényekhez auldt, ruhatdrat bocsat az iskola a tanulok
rendelkezésére.

— A szalagavatd rendezvényéhez tantermeket, az aulat biztositja, az {linnepség
lebonyolitasdhoz a tornatermet adja.

— Valamennyi engedélyezett didkrendezvény megszervezéséhez biztositja a tanulok
altal igényelt helyiségeket.

A fentiekben felsorolt eseményekhez az iskola minden esetben tanari feliigyeletet biztosit,
valamint a rendezvények utani takaritasrol is gondoskodik. A rend helyreallitasa a tanulok
feladata.

— A szakgimnéazium tanuldinak képzOmiiveészeti alkotasaibol rendezett kiallitdsokhoz
a targyi feltételeket, valamint az aulat biztositja. A felligyeletet az ligyeletes tanar és
a portai dolgoz¢ latja el.

— A tanulok hirdetéseinek helyet biztosit hirdettablak felallitasaval.
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— Az iskolarddi6 mukodését tamogatja, a targyi és a személyi feltételek
megteremtésével (stadid hasznélata, rendszergazda segitsége).
— Lehetdséget ad a didkrendezvények megordkitésére, a rendelkezésre allo eszkozok
biztositasaval.
— A didkmozgalom munkéjanak segitésére patronalé tanart, programjaik
megvalositasdhoz tovabbi pedagogusok segitségét biztositja.
Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja, rendje

A testnevelés munkakdzosség vezetdje rendszeresen konzultal az iskola vezetdségével a
didksportkor miikodésérdl. Az ISK kozgytilésre meghivja az iskola vezetdségét.

A testnevelési munkakozosség vezetdje az ISK szakmai programjanak elkészitéséhez a
vezetOség segitségét igénybe veszi a rendelkezésre allo orakeret meghatarozasahoz.

Az éves munkaterv elkészitésénél figyelembe veszi az iskola kdtelezd tandrai keretben
megtartott 6rdinak rendjét.

A sportversenyek eredményeirdl a munkak6zdsség vezetdje beszdmol a vezetdségnek a
hirdetd naplon keresztiil. A kiemelkedd eredményekrdl nyilvantartas késziil, az eredmények
megjelennek az iskola honlapjan.

A testneveld tanarok a kiemelkedd ISK munkaért dicséretet adhatnak, vagy erre az
osztalyfénokoknek, illetve az foigazgatonak javaslatot tehetnek. Tamogathatjak a tanulok
beadvanyait a TTT alapitvany tanuldk jutalmazasara kiirt palyazatan.

A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

A Toéparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium iskolai szervezetében négy szint
kiilonitheto el:

vezetdi szint

— kozépvezetdi szint

pedagodgiai szint
— pedagdgiai munkat segitd szint

A vezetés szintjel
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgato.

A foigazgatd dontés-elokészitd szakmai tanacsado testiilete az iskolavezetés.
A féigazgatd szakmai tanacsado testiilete az intézményben miikodo vezetd, iranyitd
testiiletek:

— szakmai munkak6zosségek,

— osztalyfénoki munkakdzosség,

— didkonkormanyzat (a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviselheti),

— iskolai didksportkdr

Szakmai munkak6zosségek
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Tevékenységiikkel az intézmény vezetésének szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
nyujtanak az intézményben folyd neveld- és oktaté munka tervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzdsségek egylittmiitkodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkdjanak segitésében a 4.1.2.3. pontban talalhato.

Osztalyfonoki munkak6zosség

Az intézmény specidlis helyzetben 1évé legnagyobb szamt munkakozossége az
osztalyfonoki tevékenység segitésére szervezddd osztalyfonoki munkakozosség. FO
feladata az intézményben folyd neveldmunka kiilonbozd teriileteinek koordindlasa, az
osztalyfonokok egyiittmikodésének segitése.

Didkdnkorményzat

Feladatait, hataskorét a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
hatdrozza meg.

Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr a testnevelés munkakdzosség vezetdjének iranyitasaval miikodik.
Minden tanév elején az ISK irdnyitoja eldterjeszti az iskolavezetésnek a sportkdr éves
programjat, melyben megtervezik az éves feladatokat és a koltségvetésben sportcélokra
fordithat6 tAmogatas felhasznalasat.

Az iskolavezetés és az érdekképviseleti szervek kapcsolattartasa

Az fdigazgatd kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézményiinkben miikodo
érdekképviseleti szervekkel:

— szil61 szervezet,

— Intézményi Tandcs,

— iskolai didkbizottsag.

A kapcsolat fenntartasanak célja:

érdekegyeztetés és érdekérvényesités,

— az iskolai szervezet érdekében valo kozos tanacskozas, munkalkodas,

— e szervek folyamatos tajékoztatésa,

— bevonas a dontés-eldkészitd folyamatokba,

— t4jékozodas a munkatarsakat foglalkoztatd problémakrol,

— ajo munkahelyi légkor megteremtése.
Sziildi szervezet
A sziil6k meghatarozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéséhez osztaly
sziil61 kozosséget hoznak 1étre, e kozosségek két-két sziildt delegalnak az iskolai sziildi
szervezetbe. A sziildi szervezet felsO szintli képviseletét a sziildi szervezet vezetdje latja el.

Kozvetlen kapcsolatot a féigazgatdval és az iskolavezetéssel tart. Az iskola féigazgatdja
tanévenként legalabb harom alkalommal hivja 6ssze a sziildi szervezet képviseldit, ahol
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tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl; a valasztméany itt élhet
szervezetten véleményezési és egyetértési jogaval.

Intézményi Tanacs

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelodtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibol
alakult egyezteté forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény mikodését érintd valamennyi
lényeges kérdésben véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint. Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért a
foigazgatd a felelos.

Az intézményi tandcsot az iligyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval vald kapcsolattartds sordn. Az intézményi tanacs és az iskola
vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai munkaterv és az
intézményi tandcs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.

Didkdnkorményzat

Intézményilinkben tanuloink érdekeinek védelmére ¢és képviseletére a torvényben
meghatédrozottak szerint didkonkorméanyzat mitkddik. A didkonkorményzat mitkddését az
altaluk elkészitett €s a tantestiilet altal jovahagyott SZMSZ alapjan végzi. A didkkozgytlés
torvényben meghatarozott jogait a kiildottgyilésen keresztiil gyakorolja. A
didkkozgytiléseken az iskolavezetés képviselteti magat. A féigazgatd — a didkonkormanyzat
¢s a tantestiilet kozotti kapcesolattartas érdekében — az IDB munkajat segitd tanarral legalabb
havonta egy alkalommal megbeszélést tart.

A szakmai munkakdzosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai otévente valasztjak. A
szakmai munkak6zosség-vezetdk feleldsek:

a tantargyi tervezés koordinalasaért, ellendrzéséért,
— akezdo6- illetve Uj kollégak patronalasaért, segitéséért,

— aszakmai munka szinvonaldnak javitasaért (6ralatogatas, mérések, tapasztalatok
beépitése),

— amas szakmai munkakozdsségekkel vald kapcsolattartasért
Pedagdgiai szint

A pedagodgiai szintet a Toparti Gimnazium és Mivészeti Szakgimndzium tantestiilete
alkotja. A tantestiilet kozvetlen kapcsolatban all a tobbi iskolahasznaldval: a didkokkal és a
sziilokkel. Mindennapi munkakapcsolata van a kozép- és felsOvezetOi szinttel, illetve a
pedagogiai munkat segitk szintjével.

Pedagdgiai munkat segitd szint

Az intézményi titkar végzi azokat az adminisztracids feladatokat, melyekkel a felettese
feladatkorében megbizza.

A pedagbdgiai munkat segitd szinten a ,technikai dolgozok” munkdjat a feladattal
megbizott intézményi titkar koordinalja, ellendrzi €s értékeli.
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A rendszergazda és a laborans munkajat az iskolavezetés koordinalja, ellendrzi.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat pedagdgus munkakorben foglalkoztatott tanér
latja el féigazgatdi megbizas alapjan.

A konyvtaros az iskolavezetés kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett dolgozik.
4.2. A Kkiilsé kapcsolattartas rendje

4.2.1 A Sziiloi szervezet és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Sziloi szervezet

Meghatéarozott sziildi jogok és kotelességek érvényesitése érdekében sziildi szervezet
miikodik.

Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei a sziil6k korébdl elnokot és elndkhelyettest valasztanak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elndk
vagy osztalyfondk segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziildi
szervezet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet vélasztmanydnak munkdjaban az
osztaly sziildi szervezeteinek elndkei vesznek részt. Az iskolai sziiléi szervezet
valasztmdanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai elnokot és elndkhelyettest.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola foigazgatojaval tartja a kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola féigazgatojanak tanévenként legalabb
egy alkalommal 6ssze kell hivnia, ¢€s itt tajekoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérdl.

Az intézményi tanacs mikdodése, valamint az intézményi tanics €s a vezetok kozotti
kapcsolattartds formaja, rendje:

A fOigazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérdl.

Az intézményi tanacs elnoke szdmdéra a féigazgatd a tanév rendjérdl szoldo miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkéjanak hatékonysagardl szoldé elemzését elvégzd neveldtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi valasztmany és a
didkonkormanyzat vezetOsége részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola
foéigazgatoja €s helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végeén és a tanév
szorgalmi iddszakdnak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten a foigazgatd véleményezteti
az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szolé neveldtestiileti javaslatot, szol a
tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulméanyi munka értékelésérél, a munkatervben
rogzitett feladatok teljesitésérdl.
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Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

4.2.2 Kiilso kapcsolatok rendszere

Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye

Folyamatos egylittmiikodés a szakszolgalattal a sajatos nevelési igényt, ill. a beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek személyiségfejlesztésének érdekében a
szakértOi bizottsag altal adott szakértdi vélemény alapjan.

Pedagogiai szakmai szolgalat

Egyiuttmikodés a POK-kal szaktandcsadds, mérések, tanitasi-tanuldsi moddszerek,
tovabbképzések, intézményfejlesztést timogatd szakmai szolgaltatasok teriiletén.

Gyermekjoléti szolgalat

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaval megbizott tanar folyamatos
kapcsolatban van a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélattal.

Folyamatos kapcsolattartas az iskolai szocidlis segitdvel.
Iskolaorvos

Célszert és szlikséges az egészségnevelési, felvilagositdé munkéaba bevonni az iskolaorvost.
Szakszer{ibb, hitelesebb, eredményesebb a munkéank az 6 segitségével.

Székesfehérvar Megyei Jog Varos Onkormanyzata

Bekapcsolodunk a varos kulturdlis életébe. Részt vesziink a varosi programokon.

Ifjasagi védono

A védond minden évben - igény szerint - egészségvédelmi témaji osztalyfonoki orakat tart.
Fejér Megyei Rendor-fokapitanysag, Varosi Renddrkapitanysag

A varosi és a megyei kapitanysag igény szerint renddrségi osztalyfonoki 6rak megtartasaval
segitik munkéankat.

Sportegyesiiletek

Intézményilink sok tanuldja  sportol igazolt versenyzdként varosi, megyei
sportegyesiiletekben. A sportegyesiiletekben sportold tanulok munkéjat figyelemmel
kisérjiik, értékeljik.

Az iskola-egészségiigyi ellatas, fogorvosi ellatas

A hatélyos torvények ¢€s rendeletek szerint a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti
kozépfokti nappali rendszeri iskolai oktatasban résztvevék megel6z6 jellegli, az
egészseégiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban részesiilnek.
A 19/2009. (VI.18.) EiiM rendelet szerint tanévenként harom évfolyam, a 8., a 10. és a 12.
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¢vfolyamos tanulok vesznek részt a szirdvizsgalaton. A gyermekek, tanulok csoportos
szlirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogéaszati rendelében évente egyszer,
szorgalmi (tanitdsi) idoben torténik. Az iskola-egészségiigyi ellatason ¢és fogaszati
szlirévizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a
nevelési-oktatasi intézmény biztositja.

Munkaegészségiigy

Az egészséget nem veszélyeztetd €és biztonsagos munkavégzés kovetelményeit a Toparti
Gimnazium ¢és Mivészeti Szakgimnazium muikodésére vonatkozdéan a jogszabalyi
rendelkezéseknek ¢€s szabvanyi eldirasoknak megfelelden, az intézmény SZMSZ-ének
figyelembevételével Munkabiztonsagi Utasitds (MBU) irja eld. Az MBU-ban rogzitetteket
intézményilink valamennyi munkavallal6javal meg kell ismertetni. Ezen szabalyzatban
rogzitett kdvetelmények betartasa kotelezo.

5. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

5.1 A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé") esetére a 20/2012. (VIIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az intézményi titkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekezé helyen tartozkodni. A gyiilekezd hely az iskola melletti
tertilet.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
foigazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdanyhivatalnak
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bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatasanak
megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Bombariadé esetén figyelembe kell venni a Honvédelmi Intézkedési Tervben leirtakat.

5.2. A tanuldéval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hat4rozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informécid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja. Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

5.2.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-a értelmében egyeztetd
eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes
taldlkozd révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol

— a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden irasban kell tdjékoztatni a tanuldt és a
sziilot a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, valamint arrdl,
hogy az értesités kézhezvételétdl szamitva az egyeztetd eljaras lefolytatasat ot
tanitasi napon beliil irdsban kérhetik, illetve amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

— a harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus uton €s irasban értesiti
az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards sordn a sértett és a sérelmet elszenvedd fél irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idOre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti. Ha
a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskora esetében a sziilé6 nem
kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozdsségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

5.2.2 A tanuldéval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljardas meginditdsakor az érintett tanulot és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol €s a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

frasbeli értesitést kell kiildeni a tanuldénak és a sziildnek, amely tartalmazza a
kotelességszegés tényét, a fegyelmi targyalds idopontjat €s helyét, valamint fel kell
hivni a figyelmet, hogy a targyalas akkor is megtarthatd, ha az ismételt szabalyszerti
meghivast kdvetden sem jelennek meg. Az értesitést a tanulonak és a sziildnek is a
targyalas eldtt legaldbb nyolc nappal meg kell kapnia.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott 30 napon belill — egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran biztositani kell, hogy az abban résztvevok az liggyel
kapcsolatban tdjékozodhassanak, véleményt nyilvanithassanak és bizonyitési
inditvannyal ¢élhessenek. Az eljaras soran be kell szerezni az iskolai



didkonkormanyzat véleményét. A fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds minden
esetben pedagogiai célokat szolgal.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet. A fegyelmi targyalést a fegyelmi bizottsag folytatja le.

— A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei),
torvényes képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv-vezetd, tovabba a
bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig
tartdzkodhatnak a targyalés céljara szolgdld teremben.

— A fegyelmi targyaléasr6l és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldonak és sziiléjének.

— A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi jogkor gyakorloja kdteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni, sziikkség esetén bizonyitasi eljarast lefolytatni.

— A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokil hatdrozat meghozatalat célzo
nevelodtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni. Ez utan
pedig a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason részt vevok eldtt szoban ki kell
hirdetni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg
kell kiildeni az tigyben érintett feleknek. Megrovas, illetve szigori megrovas
fegyelmi biintetés esetén nem kell megkiildeni a hatdrozatot, ha a biintetést
tudomasul vette a tanul6 és a sziild is, a hatarozat megkiildését nem kérik, tovabba
lemondtak az eljarast megindité kérelmi jogukrol.

— Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld vagy a sziil6 fellebbezést nyujthat be a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil az elséfoktt fegyelmi jogkdr
gyakorl6jahoz.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

Kértéritési feleldsség

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az féigazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
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Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulot és a sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel
kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

”rr

6.Az elektronikusan eléallitott dokumentumok kezelésének rendje
6.1 Az intézményben elektronikusan eléallitott dokumentumok fajtai

Az intézményben a kovetkezd elektronikus informatikai rendszereket, illetve
alkalmazasokat hasznaljuk a taniigyigazgatasi feladatok ellatdsa soran:

- Ko6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

- KIR-STAT statisztikai adatszolgaltatas rendszere

- KRETA Iskolai Alaprendszer
- KIFIR kozépfoku felvételi informacios rendszer

- KOZFELVIR, a kézponti irdsbeli felvételi vizsga adminisztracids rendszere
- KIR baleseti bejelentd

- a kétszintl érettségi vizsga adminisztracids rendszere,

- KIRA Illetmény szamfejtés

- képesitd vizsga bejelentéséhez ¢és lejelentéséhez adminisztracido, a vizsgakdzpont
rendszerének alkalmazasa.

- e-Tanker Tankeriileti Informacios Rendszer

- OKTIG (didkigazolvany, pedagogusigazolvany ligyintézési feliilete)

- KENY (kdzponti érettségi bizonyitvany, tanusitvany és torzslapkivonat nyilvantartasa)
- Patria (taniligyi nyomtatvanyok elektronikus rendelési feliilete)

A fenti informatikai rendszerek, illetve asztali alkalmazdsok hozzaférési jogosultsagi
szintjeinek kiosztasi rendjérdl az intézmény féigazgatdja rendelkezik.

A jogszabalyban foglaltak szerint elektronikus okiratnak kell tekinteni az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus Uton eldallitott és tarolt
dokumentumokat.

Ezek a kovetkezok:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az érettségi vizsga dokumentumai,

- a felvételi eljarassal kapcsolatos dokumentumok,

- a didkigazolvany-rendelés dokumentumai,

- a tankdnyvrendelés dokumentumai
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- taniigyi dokumentumok: az osztalyok haladasi és osztalynaploi, csoportnaplok, torzslapok,
digitalis bizonyitvanyok.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

a) A KIR rendszerében eldallitott elektronikus okiratokat fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal kell hitelesiteni, amelynek alkalmazasara kizar6lag az féigazgatd jogosult. Ha az
foigazgatd hosszabb tavolléte miatt — megbizéassal — az altalanos foigazgato-helyettes latja
el az féigazgatoi feladatokat.

b) A KIR rendszerében eldallitott minden elektronikus okiratot ki kell nyomtatni, és az
foigazgatd alairasaval, valamint az intézmény pecsétjével hitelesitve az irattarban kell
elhelyezni.

¢) A mas informatikai rendszerrel eldallitott egyéb taniigy-igazgatasi dokumentumok koziil
— az alabb ismertetett rend szerint — ki kell nyomtatni, és az féigazgat6 aldirasaval, valamint
az intézmény pecsétjével hitelesitve az irattarban kell elhelyezni a kdvetkezdket:

- tantargyfelosztas — a fenntart6 jovahagyasa utan,

- 6rarend — a tanév elején és az 6rarend modositasakor,
- érettségi vizsga iratait,

- képesitd vizsga iratait,

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint torténik.

1. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat az adott szoftver itmutatdja szerint
adathordozora menteni €s archivalni kell témakoronként megfeleld irattdroldba. A KIR
rendszerében eloallitott elektronikus okiratokat a KIR rendszerében, illetve az iskola belso
iizemeltetésli szerverén egy e célra létrehozott koz6s hozzaférésii mappaban taroljuk. A
k6z0s hozzaférésli mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az intézményi titkar és az féigazgato-helyettesek) kaphatnak hozzaférési jogosultsagot.

A KRETA feliiletén elééllitott taniigyi dokumentumokat tanév végén le kell zarni és
archivalni. A dokumentumokat, osztalynaplokat halozatra kell menteni és tarolni.

6.2 A KRETA Iskolai Alaprendszer hasznilatanak szabalyai

Az adatok kezelése

A KRETA Iskolai Alaprendszer feliiletén az intézményre vonatkozé adatokat az
foigazgatd altal megbizott foigazgato-helyettes rogziti, aki adminisztrator jogkorrel
rendelkezik. O gondoskodik az alkalmazottak, a tanulok adatainak rogzitésérol, naprakész
modositasarol, kezeli a tanuldi jogviszony létrehozéasat és megsziintetését. A rendszerben
rogziti a tantargyfelosztds €s az orarend adatait, kezeli a helyettesitést. Biztositja a
pedagégusok hozzaférését az elektronikus naplohoz, illetve a sziilék és a tanuldk
hozzaférését az elektronikus ellen6rz6hoz.

Az elektronikus naplo hasznalata
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Az iskola pedagbdgusai az elektronikus naploban rogzitik a megtartott tandrak adatait,
pontosan vezetik a mulasztdsokat. A Pedagogiai Programnak megfeleléen értékelik
tanitvanyaikat.

Osztalyfonoki feladatok
Az osztalyfonok rogziti a gondviseldk adatait, az elérhetdségeket, valtozas esetén elvégzi
a modositasokat. Kezeli a tanulok mulasztasat és a kozosségi szolgalat teljesitését rogziti.
Félévente értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat. Havonta ellendrzi a szaktanarok

s

bizonyitvanyt.

Az elektronikus ellendrz6

Az osztalyfondk a tanév elsO tanitasi napjan tdjékoztatja a tanulokat az ellendrzo
szolgaltatasairol és a hozzaférésrol.

Az elektronikus ellen6rz6hoz torténd sziildi hozzaférés: a bejové osztalyok tanuldinak
gondvisel6je —igény szerint mindkét szilé- az elsd szildi értekezleten megkapja az
elektronikus ellendrzd haszndalatarol szolé irasbeli tdjékoztatast és a hasznélathoz
sziikséges belépési kodot és jelszot. A belépési kddot és jelszot csak személyesen lehet
atvenni. A jelszo elsd belépés utan megvaltoztathato. A tanév sordn érkezd tanuld és sziilei
a tanulo6 beiratkozasakor kapjak meg a tajékoztatast és a belépési kodot a jelszdoval.

7. Hataskorok atruhazasa

7.1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordk a szervezeti
felépités szerint.

7.2. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo feladat atruhazasara vonatkozod rendelkezés
Az atruhazott feladatok ellatasardl a beszamoltatas rendszere

1. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus-munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozo.

2. A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik.

3. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

4. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5. A neveldtestiilet a 2011. évi CXC. torvény 70. § - dban megfogalmazott jogkorei koziil
az alabbi jogokat ruhdzza at:

a) A tanulok egyes fegyelmi ligyeiben valé dontési jogkorét a neveldtestiilet annak

az osztalynak vagy osztdlyoknak a nevelOtestiiletére ruhazza at, amelyben, vagy
amelyekben a fegyelmi vétséget elkovetd tanuld vagy tanuldk beiratkoztak.
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b) Az osztalyozoé-, illetve javitovizsgara bocsatas dontési jogkorét a nevelotestiilet
annak az osztalynak a nevel6testiiletére ruhdzza at, amelyben a tanul6 osztalyozo-, illetve
javitovizsgat kivan tenni.

6. A jogkorok atruhdzasabol adodo feladatok ellatasarol a megbizottak évente egyszer, a
tanévzaro tantestiileti értekezleten szamolnak be a neveldtestiiletnek.

7.3 Azok az ligyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhéazza fel.

A sziildi szervezet feladata a sziiléi jogok érvényesitése és a kotelességek teljesitésének
eldsegitése.

Iskolank létrehozta az iskolai sziil6i szervezetet. A sziildi szervezet legmagasabb szintii
szerve a sziiloi szervezet valasztmanya, melynek tagjai az osztaly sziiloi szervezet elnokei.

A szil6i szervezet sziikségszerlien kapcsolatban van az iskola tobbi hasznal6javal, a
didkokkal és pedagogusokkal egyarant. Kiilondsen élénk napi kapcsolatban kell, hogy
legyen az intézmény vezetdjével és annak helyetteseivel, az intézményi titkarral, az
osztalyfonokkel, a didkonkormanyzattal.

Az iskolai sziil6i szervezet jogositvanyai
Dontési jogositvany

(A dontési hataskor azt jelenti, hogy az adott targykorben egyediil a hataskor gyakorlojanak
all jogaban hatarozatot, elhatarozast hozni. O felel ennek tartalméért, a dontési eljaras
szabalyainak betartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért.)

e Megvialasztja sajat tisztségviseloit
e Kialakitja sajat miitkodési rendjét
e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét.

Egyetértési hataskor

(Az egyetértési jogkor azt jelenti, hogy a dontési jogkor jogosultja - a dontés eldtt vagy utan
- koteles beszerezni az egyetértési jog gyakorldjanak egyetérté nyilatkozatat. A
gyakorlatban " vétojognak" nevezett egyetértési jogkor nagyon erds jogositvany, mert
érvényes dontés ezen egyetértés nélkiil nem hozhato.)

e Az iskola hazirendjével kapcsolatban

e Kolcsonzott tankonyv elvesztése, rongalasa esetén alkalmazott kartéritési szabalyok
elfogadasanal (SZMSZ 40. §)

Véleményezési jog

(A dontésre jogosult koteles kikérni a véleményezésre jogosult allaspontjat. E nélkiil nincs
érvényes dontés. A véleményezésre jogosult nem koteles €lni ezzel a jogaval, s a dontésre
jogosult sem koteles helyt adni a beérkezd véleményeknek, de a véleményezésre érdekében
torténd megkeresés az érvényes dontéshozatali eljaras része.)
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o Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott

A vezet6i programot a neveldtestiilet véleményezi

Az iskolai tanév helyi rendjének neveldtestiileti elfogadasakor

Az iskola Pedagogiai Programjanak elfogadasa elott

Az SZMSZ azon pontjainak elfogadasaval kapcsolatban, amely a sziilokkel, illetve a

tanuldkkal kapcsolatos

e Az érettségi vizsga idején a sziildi szervezet képviseldjének a 100/1997. (VI. 13.) Kr.
17. § - ban felsorolt esetekben

Az iskolai sziil6i szervezet az iskolai ¢let valamennyi kérdésével kapcsolatban kifejtheti
véleményét.

Tandcskozasi, részvételi jog

e Az sziildi szervezet képviseldjének az érettségi vizsgabizottsag munkajaban

e Nevelotestiileti értekezleteken a tanulok nagyobb csoportjat érinté tigyek
targyaléasa esetén

e Gyermekbaleset kivizsgalasa esetén

e Orszagos sziiloi szervezetek munkéjaban

Kezdeményezési jog

e Nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasaban
e Rendkiviili szul6i értekezlet 6sszehivasaban

T4jékozodasi, megfigyelési jog

e A tanuldi jogok érvényesiilésénél
e A pedagogiai munka eredményességében

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak elndke kozvetleniil az iskola féigazgatdjaval
tartja a kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet rendezvényeihez az intézmény vezetdjétdl kérhet engedélyt az
iskola helyiségeinek, berendezéseinek igénybevételéhez. /Nem korlatozhatja az iskola
miikodését./

A koznevelési torvény bizonyos szakasza, lehetdvé teszik a sziil0k szdmara a kollektiv
érdekképviseletet, amennyiben a sziil6k 20 %-a kezdeményezi azt. Az iskolai sziiléknek
azonban érdeke, hogy a sziild1 érdekérvényesités ne egy szlik csoport kezében legyen,
hanem abba tobben, érdemben beleszolhassanak. Mindennek eszkoze a sziiloi szervezet.

8. Egyéb szabalyozas
8.1 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokerete

Az iskola a kovetkezd érettségi vizsgatargyakbol vallalja kotelezden a tanulok felkészitését
kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara a kotelezd tanorakon feliil. A felkészitésre 11 -
12. évfolyamon van lehetdség, a szabadon tervezhetd oOrakeret terhére, az érettségire
felkészitd foglalkozasok szervezésének szabalyai alapjan.
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Emelt szinti érettségire felkészitd foglalkozasok heti 2 6raban: magyar nyelv és irodalom,
torténelem, angol nyelv, német nyelv, matematika,

A természettudomanyos tantargyakbol a 11. évfolyamon heti 3 6rdban szerveziink emelt
szintl felkészitést: fizika, biologia, kémia, foldrajz.

Azok a tanulok, akik a 11. évfolyamon nem jelentkeznek természettudomanyos
tantargyakbol emelt szintli felkészitd foglalkozasra, a természettudomany tantargyat heti 2
oraban tanuljak: valaszthatnak a kémia, bioldgia vagy a fizika modulok koziil egyet.

8.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankOnyvek orszagos megrendelése, beszerzése, az iskoldkhoz torténd eljuttatdsanak
megszervezése allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatd Kiemelten
Ko6zhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsségti Tarsasagon keresztiil 1at el.

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: kdznevelési torvény)
e A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény
(a tovabbiakban: tankdnyvtorvény)

e A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas

rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: tankdnyvrendelet)
8. 2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére hozzaférhetdk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai:
a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatéasa.

Az iskolai tankOnyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankdnyvellatads vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.
Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdo mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld, illetve a kiskoru tanul6
sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan a féigazgatd hatdrozza meg. A
befizetett Osszeget konyvbeszerzésre kell forditani. A megrongalt vagy elveszett
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dokumentumokat pétolni kell, ugyanolyan cserekdonyv beszerzésével vagy a kartérités
Osszegeként megallapitott készpénz megfizetésével.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus
forméban teszi kozz¢.

8.3 A tankonyvfelel6s megbizasa

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében
az iskola féigazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas sordn elvégzésre keriild0 munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A tankOnyvtamogatds iranti igény felmérése

Az iskola féigazgatdja minden év janudr 10-¢éig koteles felmérni, hany tanuldnak kell, vagy
lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol.

. Az iskolédba belépd 1j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

8.4 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden évben a Konyvtarellatdo (KELLO) elektronikus feliiletén
megjelend listdbol, a munkakdzdsségek javaslata alapjan elkésziti az egyes tanuldkra
vonatkozd tankonyvlistait. Ez alapjan késziti el az intézményre vonatkozé
tankonyvrendelést.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuloja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék.

8.5 Az iskolai konyvtar SZMSZ.-e
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mitkodtetése

Az iskolai kdnyvtari SZMSZ szerves része a Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnézium
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak.

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

e 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

e 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol
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e 2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérol

e 2012.6vi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXX VII. mddositasarol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatdé egyes dnkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

e a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. torvény

A konyvtar neve és cime:
Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium Konyvtara
8000 Székesfehérvar, Fiurdo sor 5.

A konyvtar miikodésének célja, a mukodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltarasat, meglOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Iskolai konyvtarral szemben tdmasztott alapkdvetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozoék hasznélatdhoz, az 1jabb

dokumentumok eldallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtarostanar neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

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

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attél fliggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyéri sziinidére torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A
kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanuldo az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek filiggvényében
valtozik.

A nyitvatartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére

kifiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai

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

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

- akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

- akonyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai, helyi tantervre utalas

- olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetoségei, helyi specifikumok)

- atankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai, utalds a tankonyvtari szabalyzatra

8.6 Iskolai konyvtarunk kiegészit6 szolgaltatasai
Szolgaltataskozvetités:

- mas konyvtar (més iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivelddési, pedagogiai, orszagos)
szolgaltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele
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- adatbazisok hasznalatdnak eldsegitése, azok tanitasa, hasznalata
- dokumentumcserében valo részvétel, informaciocserében vald részvétel
- programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon (tanulok,
pedagbdgusok, beleértve a konyvtarostanart is)
Részvétel a tankonyvrendelés, €s ellatas szervezésében, a kotelezd tankonyvtari feladatokon
kiviil

Olvaséaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
- ir6 — olvaso taldlkozok szervezése lehetdségek fliggvényében, ill. részvétel azokon,
figyelemfelhivas és toborzas azokra
- egyéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is
- versenyek, vetélkedok szervezése, tartasa
Mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

Az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulméanyi kirdndulds szervezésében informaciogyiijtd
munka, nevelési témakhoz kapcsoldédas irodalommal, eldadassal, munkakdzosségeknek
ajanlokkal, stb.

A szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazéisa, ennek biztositdsa konyvtari eszkozokkel, pl.
filmvetités, tanulas, stb. — kdzosségi tér

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtar kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtarostanar - részben munkakori feladatként, részben
megbizésos formaban - a kovetkez6 feladatokat latja el:

. eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

. kozremiikodik a tankdnyvrendelés el6készitésében,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalédasdnak mértekeét,

. a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamaéra a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi a tankonyveket, azokat leltari szammal latja el.

1. sz. melléklet:

A Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium Konyvtaranak
Gyiujtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az

informécidkat és informéacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség

van. Az iskolai konyvtar rendelkezik a konyvtarhasznélat nyilvantartasdhoz sziikséges
eszkozokkel.
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktat6-nevelé munka megalapozasa. E feladat ellatasa
érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerl €s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyiljtdmunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabalyzatban leirt f6- ¢s mellék gylijtokor hatarozza meg.

A konyvtar gyijti (esetenként dokumentumtipustol fliggetlentil)

* az oktatasban felhasznalhatd, ill. az altalanos tajékozddéashoz sziikséges altalanos €s
szakiranyt kézikonyveket, lexikonokat, enciklopédiakat, szotarakat, kronologidkat,
adattarakat, bibliografidkat;

* az oktatott tantargyaknak megfelelé tudomanyok 6sszefoglalé munkait, monografiait,
kozép- (esetenként felsd) szintll ismeretterjesztd miiveket - kiilonos tekintettel az 0j
muveltségteriiletekre (digitalis kultura, kornyezetvédelem, csaladi életre nevelés, stb.);
* kiemelten miivészeti, miivészettorténeti, néprajzi munkakat;

* a nyelvi képzést segitd kiadvanyokat: szakirodalom ¢és szépirodalom angol, ill. német
nyelven,;

« alapveté miveket a pszicholdgia és pedagogia teriiletérdl;

* valamennyi oktatott targybol a pedagdgus munkdjat segité modszertani kiadvanyokat,
tanulmanykdéteteket, alternativ tankdnyveket;

« feladatgylijteményeket, tesztgyiijteményeket, példatarakat, hatarozokat, szotarakat
(alapvizsgaval, érettségivel, felvételivel kapcsolatos tanuldi segédleteket) ;

* a tartés tankonyveket, 0j tankdnyveket, ) szoveggylijteményeket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, ) segédkonyveket, gyakorlokonyveket - esetenként altalanos iskolai
tankonyveket;

* a tantervben megjeldlt kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat;

» azokat az értékes szépirodalmi alkotasokat, amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz
kozvetleniil kapcsolddnak (lira, proza, drama);

» klasszikusokat és mai értékes szépirodalmat a magyar és vilagirodalombol (lira, proza,
drama); iinnepek, tinnepélyek forgatokonyveit.

3. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
. konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv
. periodikumok: folyodiratok
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. térképek, atlaszok

2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszlnik.

2. A konyvtarhasznalat modjai

. helyben hasznalat,

. kolcsonzés,

. konyvtarkozi kdlesonzés,
. csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznélhatok:
. a kézikonyvtari allomanyrész, folydiratok
. elektronikus dokumentumok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti iddre kikdlecsondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

. az informaciok kozotti eligazodasban,

. az informaciok kezelésében,

. a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
. a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Ko6lcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

. Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
. A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb nyolc dokumentum koélcsondzheté egy honap
id6tartamra. A koOlcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithato jabb harom hétre. A tobb példanyos kdtelezd €s ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.
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Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idOpontjadig a kdolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés
A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az
osztalyténokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérdk, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a koOnyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros  szakmai  segitséget ad a  foglalkozdsok  megtartdsahoz.

2.5 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

. informécidszolgaltatas,

. szakirodalmi témafigyelés,

. irodalomkutatas,

. ajanlo bibliografidk készitése
. internet-hasznalat

3. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat
1. A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kapjak meg. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét.

2. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon leltarkonyvben kezeli tartdostankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

. Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-
ig)
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. listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)
3. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartostankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy
¢évig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartostankonyvet kap, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modja: ugyanolyan konyv beszerzése
9. Zaro rendelkezések

9.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2026. év szeptember ho 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt korabbi szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 2013. év oktober 13-an elfogadott (tobbszér modositott) SZMSZ.

9.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasit kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, és a sziiloi munkakozosség. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az f6igazgatdbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.
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Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Munkakori leiras — mintak

1.1 Az operativ foigazgato-helyettes feladatai
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Az operativ féigazgato-helyettes a foigazgatod tiz munkanapnal kevesebb tavolléte
esetén teljes jogu helyettese a foigazgatonak, kivéve a személyi kérdéseket €s a
tanuloi jogviszony létesitését, illetve megsziintetését, ha azok nem érintik az €let- és
vagyonbiztonsagot. Tehat helyettesités esetén az élet- és vagyonbiztonsagot érintd
személyi kérdésekben is dontési jogkore van. A tiz munkanapot meghalado tavollét
esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre.

A dolgozok alkalmazasakor, személyi iigyekben, palyazatok elbiralasakor
javaslattételre jogosult.

Részt vesz a pedagodgiai program megfogalmazasdban ¢és moddositasaban.
Kozremikodik a pedagdgiai programban meghatarozottak végrehajtasaban,
ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozéasat, ennek megfelelden késziti el, illetve
modositja a sziikséges iskolai dokumentumokat.

Kozremikodik a nevel6-oktatd munka ellenérzésében, hatékonysaganak
vizsgélatadban.

Kozremikodik az éves munka megtervezésében, megszervezésében, s annak a
neveldtestiilet altal torténd értékelésében.

A feladatkoréhez tartozd adatszolgaltatast hataridére elvégzi.

A feladatkoréhez kapcsolatosan feljegyzéseket, leveleket, hatdrozatokat készit.
Pélyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

Részt vesz a beiskolazas feladatainak végrehajtdsaban, a felvételi vizsgdk és a
beiratkozés szervezésében.

Kozremiikodik a feladatkoréhez kapcsolodo iskolai statisztikék elkészitésében.

Az eljarasrendek alapjan dokumentumokat készit.

Kezeli a fegyelmi iigyeket.

Vezeti a leltarozast.

Az iskolai rendezvények technikai hatterének biztositasat iranyitja, feliigyeli.
Iranyitja a kiils6 informacios rendszert.

Megszervezi az osztalyozo-, kiilonbozeti-, javito- és egyéb évkozi vizsgakat.
Kozremikddik az érettségi vizsgak szervezésében.

Elkésziti a pedagdgus tovabbképzési programot, a beiskoldzasi tervet, szervezi a
pedagogus tovabbképzéseket.

Megszervezi a tanari ligyeleteket.

Segiti a magyar, torténelem-foldrajz, angol, német, munkakdzdsségek munkajat.
Oralatogatést végez a szakmai teriiletéhez tartozé tanaroknal.

Segiti az osztalyfonoki munkat.

Egyiittmtikodik azokkal a kiilsé intézményekkel, amelyeknek képviseldi
osztalyfonoki orat tartanak, tartja a kapcsolatot a kiils6 el6adokkal.

Megtervezi az egészségligyi ellatassal kapcsolatos teenddket, a tanuldk rendszeres
egészségiigyi szlirOvizsgalatat.

Koordinalja a nemzeti linnepek méltd megiinneplését, az iskolai hagyomanyok
apolasat. Tervezi, iranyitja az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket.



* Koordinalja az iskolai rendezvények, események szervezését.

» Segitséget nyujt a Fehérvari Didknapokon val6 részvétel szervezésében.

» Iranyitja a tematikus hét megszervezését, lebonyolitasat, értékelését.

e A konyvtari munkat feliigyeli. Patronalja a sulitijsagot.

» Iranyitja az iskola altal szervezett idegen nyelvi versenyek szervezését.

+ Iranyitja az orszdgos mérések szervezését, elvégzi az adatszolgaltatast.

» Segiti, tamogatja, ellendrzi, a koordinator €s az osztalyfonokok munkajat, a
kozosségi szolgalat teljesitését.

* Részt vesz a taniigyi dokumentumok kitéltésének megtervezésében, ellendrzésében.

+  Kozremiikodik a feladatkoréhez kapcsolodoé iskolai statisztikak elkészitésében.

» Hatarozatot készit a tanuloi jogviszony megsziinésérol €s 1étrejottérdl.

« A szakértéi véleménnyel rendelkezd tanuldkat nyilvantartja, a szakért6i
véleményben rogzitett feladatokat irdnyitja.

+ Segitséget nyajt a palyaorientacios feladatok szervezésében.

» Intézi a panaszkezeléssel kapcsolatos iigyeket.

1.2 Az oktatasi foigazgato-helyettes feladatai

e Az oktatasi féigazgato-helyettes a foigazgatd és az operativ féigazgato-helyettes
egyidejii tiz munkanapnal kevesebb tavolléte esetén teljes jogu helyettese a
féigazgatonak, operativ féigazgato-helyettesnek, kivéve a személyi kérdéseket és a
tanuloi jogviszony létesitését, illetve megsziintetését, ha azok nem érintik az élet- és
vagyonbiztonsagot. Tehat helyettesités esetén az élet- és vagyonbiztonsagot érintd
személyi kérdésekben is dontési jogkore van. A féigazgato és az operativ féigazgato-
helyettes egyidejli tiz munkanapot meghalado tavolléte esetén a helyettesités kiterjed
a teljes intézményvezetdi jogkorre.

* A dolgozok alkalmazasakor, személyi tigyekben, palyazatok elbiralasakor javaslattételre
jogosult.

* A pedagogiai program oktatasi programjanak megfogalmazasaban és modositasdban
iranyitd szerepet tolt be, a pedagodgiai programot elOkésziti tantestiilet jovahagydsra.
Gondoskodik a pedagoégiai program aktualis valtozatanak kozzétételérol. Kozremiikodik a
pedagodgiai programban meghatarozottak végrehajtasaban, ellendrzésében.

* Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, ennek megfelelden késziti el, illetve
modositja a sziikséges iskolai dokumentumokat.

» Kozremiikodik a neveld-oktaté munka ellenérzésében, hatékonysdganak vizsgalataban.

* A jogszabalyi eldirasok ¢€s a fenntartdir utasitdsok betartasaval kozremiikodik a
tantargyfelosztas elkészitésében.

+ Kozremiikodik az éves munka megtervezésében, megszervezésében, s annak a
nevelOtestiilet altal torténd értékelésében.

* A feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatast hataridore elvégzi.

* A feladatkoréhez kapcsolatosan feljegyzéseket, leveleket, hatarozatokat készit.

* Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

* Részt vesz a beiskolazas feladatainak végrehajtasaban, a felvételi vizsgak és a beiratkozas
szervezésében.

* Iranyitja a bels6é informacios rendszert.

+ Iranyitja a helyi tantervek elkészitését.
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» Tanév elején ellendrzési tervet készit.

» Feladata az Oratervek elkészitése, az oOrarendkészités, az alland6 helyettesitések
feltiintetése az orarendben, valamint az 6rarend ¢és a teremvandorlasi rend egész évben
torténd gondozasa.

* [ranyitja a tandrdn kiviili foglalkozasok tervezését, szervezését, mikodését.

* Ellen6rzi az adatszolgaltatast az elektronikus feliileteken.

» Az elektronikus naplo feliiletén régziti a tanulok, az alkalmazottak adatait, elkésziti a
tantargyfelosztast ¢és az oOrarendet, az adatokat naprakészen modositja. Tajékoztatja a
sziiloket és a tanulokat az elektronikus ellendrzoh6z vald hozzaférésrol. A naploban tanari
adminisztraciot ellendrzi.

* Megszervezi a pedagdgusok helyettesitését, azt a helyettesitési- és az elektronikus
napldoban rogziti.

* Elkésziti a pedagogusok tobbletoraival kapcsolatos dokumentumokat és elszamoldsokat.
* A vizsgaszabdlyzatok betartdsaval kozremiikodik az érettségi vizsgak szervezésében.

» Elkésziti az érettségi irasbeli vizsgdk terem- ¢és felligyeleti beosztasat, valamint a
megbizasi szerzédéseket. Gondoskodik az adatok pontos rogzitésérdl az érettségi
szoftverben.

» Részt vesz a taniligyi dokumentumok kitoltésének megtervezésében, ellendrzésében.

* Vezeti a tanligyi dokumentumok nyilvantartasat.

* Félév és tanév végén statisztikat készit az iskolai-, az érettségi eredményekrol. Elkésziti a
kompetenciamérés értékelését.

* Megszervezi a tanulmanyi, muiveltségi, kulturdlis versenyeket, elkésziti a nevezéseket,
nyilvantartja az eredményeket.

« Osszesitést készit a kozép- illetve emelt szintii érettségi eldkészitére jelentkezd tanulokrol,
javaslatot tesz a foglalkozasok tervezésére.

« A real, digitalis kultira munkakozosségek munkajat segiti. Oralatogatast végez a szakmai
teriiletéhez tartozo tanaroknal.

* Gondoskodik az iskolai honlap tartalmanak aktualizaldsarol, a sziildk, tanulok,
felvételizok tajékoztatasarol.

» Részt vesz a pedagogus életpalyamodellhez kapcsolodo feladatok elvégzésében.

* Nyilvantartja a végzds tanulok kozépfoku és felséfoku nyelvvizsga bizonyitvanyainak
szamat.

1.3 A mivészeti munkakozosség-vezeto feladatai

e Iranyitja a hatdskorébe utalt szakmai gyakorlati oktatast.

e Felelés a tanmihelyek szakszerli és torvényes miikodéséért, a gyakorlati
foglalkozasok egészséges, biztonsagos €s esztétikus feltételeinek biztositasaért, az
ésszertli és takarékos anyagfelhasznélasért a szakmai programok szerint.

e Kapcsolatot tart az iskola szakképzési tevékenységével dsszefliggésben a miivészeti
képzést ado kozépiskolakkal, a felsOoktatasi intézményekkel és a miivészeti
szervezetekkel, intézményekkel.

e Koordinalja a gyakorlati oktatast vezeté milivésztanarok szakmai tovabbképzését.

e Felelds a szakmai képzés megvalosuldsaért.
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Figyelemmel kiséri a szakképzéssel ¢és szakképesitéssel kapcsolatos jogszabalyokat,
azok valtozasait.

Javaslatot tesz a konyvtar szakirodalmanak bovitésére.

Ellendrzi a napi gyakorlati foglalkozéasokat.

Ellendrzi, latogatja a szakmai foglalkozasokat.

Irdnyitja a tanmiihelyek miszaki fejlesztését, a korszerli technoldgidk oktatési
feltételeinek megteremtését.

Szervezi és iranyitja a tanmithelyek gyakorlati oktato-nevel6 munkdjat, az iskolai
szintli szakmai gyakorlati versenyeket.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, azok megvaldsitasahoz segitséget nyujt.
Gondoskodik a versenyeken tovabbjutok felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik
feltételeinek biztositasarol, az elért eredmények rogzitésérol.

Iranyitja az iskolai kiallitasok szervezését.

Gondoskodik a tanmihelyek anyag- ¢és szerszdmgazdalkodasi terveinek
elkészittetésérol, ellendrzi ezek indokoltsagat, megvaldsitasat.

Betartatja az intézmény munka-, tiiz és balesetvédelmi szabalyzatanak eldirasait.
Kozremikddik az iskolai szintli dontések, stratégiak kialakitasaban.

Ellendrzi és jovahagyja a gyakorlati oktatast végz6 pedagdgusok éves munkajara
vonatkozo tervet, feliigyeli a tantervek szerinti eldrehaladast, ellendrzi az
adminisztraciot.

Elkésziti a tanév kozbeni €s tanév végi értékeléseket, statisztikakat.

Palyazatok készitésével segiti az intézet szakmai fejlesztését.

Igény szerint részt vesz az iskolai dokumentumok készitésében.

1.4 A pedagdgusok feladatai

A pedagdgus jogviszonya kinevezéssel és annak elfogadasaval jon 1étre. A kinevezést és
annak elfogadasat irasba kell foglalni. A kinevezés tartalmazza a munkaviszonnyal
kapcsolatos adatokat.

Altalanos alapelvek

A pedagbogus feladata a a pedagdgiai programban és egyéb belsé szabdlyozokban,
dokumentumokban meghatarozott oktatasi, nevelési és egyéb feladatok szinvonalas
elvégzése.

A pedagdgus feladatai

1.
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Az oktatassal Osszefiiggd feladatok

A tantargyfelosztasban szerepld tanordk, kozép- és emelt szintli érettségire
felkészitdk €s tanoran kiviili foglalkozasok megtartasa.

A tantargyfelosztds és a tantervek alapjan az éves munka megtervezése, a terv
munkakdzosség-vezetdvel torténd egyeztetése. A tanorak, foglalkozasok céliranyos
megtervezése, az ezzel 0Osszefiiggd pedagogusi szakértelmet kivand feladatok
ellatasa. A tanorak pontos, szinvonalas megtartasa, sziikség szerint segédeszkozok,
szemléltetd eszk6zok hasznalata.

A tanorakkal Osszefliggd adminisztracid elvégzése, az adatok rogzitése az
elektronikus naploban.
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A vezetd elrendelése alapjan kozremiikodik a tanulmanyi-, szakmai-, kulturalis- és
sportversenyek szervezésében, lebonyolitdsaban.

A hatalyos jogszabalyok szerint a tankonyvek, a tanulmdnyi segédletek és a
taneszkdzok kivalasztdsaban vald kozremiikodés.

A tanul6k irdsbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményének rendszeres, objektiv €s
indoklassal torténd értékelése.

Az érdemjegyek félévi és év végi zardsa.

A tanulok képességeinek fejlesztése a lehetdségek fiiggvényében. A tehetséges
tanulok tanulmanyi- és sportversenyekre torténd 6sztonzése, iranyitasa.

Tanuléasi nehézséggel kiizdd, illetve tdmogatasra szorulo, illetve sajatos nevelést
igényld tanulok segitése szakértdi vélemény alapjan.

Az osztalyozo-, kiilonbozeti-, felvételi- és egyéb tanulmanyi vizsgakkal 6sszefiiggd
feladatok ellatésa.

A lehetéségek fiiggvényében szakmai ismereteinek bovitése az iskolavezetéssel
egyeztetve, tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel. Az igy elsajatitott
ismeretek, tapasztalatok megosztasa a munkakdzdsségen, tantestiileten beliil.

Partnereink elégedettségét noveld pedagodgiai munkavégzés.
A neveléssel Osszefiiggd feladatok

A pedagodgiai program értékrendje szerinti k6zosség- és személyiségfejlesztés. A
kozosségi egylittmiikodés, etikus viselkedés magatartdsi szabalyainak elsajatittatasa,
betartatdsa.

Kozremiikddés a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megolddsa soran.

Kozremiikodés a tanulok egészséges életmoddra nevelésében, kornyezettudatos
szemléletének kialakitasadban.

Egyéb feladatok
Felkeéres alapjan részvétel az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

A tantestiileti- és szakmai értekezleteken k6zremiikodés a szakmai munkakdzdsség
munkdjaban aktiv, alkoto részvétellel.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos ismeretek dtadasa a tanuldknak, a munka-,
baleset- és a tlizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa.

Az orarendben rogzitett, kijelolt helyettesitési orak ideje alatt az intézményben valo
tartozkodas.

Az eldirt helyettesitések €s a tandran kiviili igyeletek, tanuloi kiséretek ellatasa.

A tanitds nélkiili munkanapokon munkavégzeés a vezetOk altal készitett beosztas
szerint.

Egyiittmlikodés a tanulok sziileivel/feliigyeletiiket ellatokkal. A sziilok/gondvisel6k
vagy kollégiumi neveldk t4jékoztatdsa az intézményi fogadoorakon, sziildi
értekezleteken gyermekiik nevelésével, oktatasaval kapcsolatban.



A sziil6k és tanulok rendszeres tajékoztatdsa az dket érintd kérdésekrdl, javaslataik,
felvetéseik érdemi megvalaszolésa.

A pedagogiai munka adminisztrativ teenddinek ellatasa, igy az érdemjegyek idében
(a jegyszerzést kovetd 6t munkanapon beliil, illetve a sziil6i értekezletet megel6zo
héten haladéktalanul) torténd beirdsa az elektronikus napldba, a napld preciz
vezetése, jegyzOkonyvek elkészitése, az egyéb iskolai dokumentumok preciz
vezetése, kezelése.

Kozremiikodés a szertarak ¢és kistanari szobdk rendjének kialakitdsaban é&s
fenntartasaban. Bekapcsolodas az iskolai leltarozasi munkakba.

Mindazoknak a munkafeladatoknak a pontos elvégzése, amelyekkel a vezetd vagy
helyettese megbizza.

A pedagogus koteles akadalyoztatdsa esetén (betegség, egyéb okok) azonnal
bejelentést tenni és informaciot adni a tavolmaradas varhato idejérol.

A pedagogus koteles a munkéjat gy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani,
hogy azzal védje, dvja az iskola targyi és anyagi eszkozeit. A nem rendeltetésszerti
hasznélatbol, illetve gondatlansagbdl kovetkezd karokozas esetén a Kjt. szerinti
kartéritési felelosséggel tartozik.

A pedagogus feladata az intézményben tartdzkodni akkor, ha olyan feladatot kell
elvégeznie, ami csak az iskoldban oldhat6é meg.

Az iskolavezetés igénye szerint adatok szolgéltatisa a hozza tartozo
munkatertiletrdl.

A tanulok figyelmének felhivasa az osztalytermekben, szaktantermekben elhelyezett
nagy értékli eszk0zok épségének megdvasara, valamint az esetleges rongalast kvetd
kartéritési kotelezettségére.

1.5 A munkakozosség-vezetok feladatai

A munkak6z0sség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az foigazgatd bizza

meg.
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Képviseli a szakmai munkakdzosséget.

A munkakozosség tagjainak segitségével éves munkatervet készit.

Munkak6zdsségi megbeszéléseket tart.

El6készitd munkat végez a tantargyi-tanulmanyi versenyek érdekében, gondoskodik
a nevezések hataridében torténd leadasardl, és segitséget nyljt a haziversenyek
lebonyolitasdhoz.

Segitséget és Utmutatast ad a palyakezd6 tandroknak, modszertani megbeszéléseket
tart.

Oralatogatasokat szervez és végez.

Részt vesz a munkakozosség tagjainak onértékelésében.

Eldsegiti a munkakdzosség tagjainak szakmai tovabbképzését.

Véleményezi a munkakdzosség tagjainak munkajat.

Segiti a haladasi tervek hatariddére torténd osszeallitasat.



Figyelemmel kiséri a tantervek teljesitését. A kerettanterv alapjan elkésziti a
tantargyaira vonatkozd helyi tanterveket.

Javaslatokat tesz az oktatdsi eszkozok fejlesztésére és szorgalmazza azok id6beni
beszerzését.

Figyelemmel kiséri a meglévo oktatéasi eszk6zO0k hasznositasat.

A munkak6zosség bevonasaval javaslatot tesz a tankdnyvrendelésre.

1.6 Az IDB-t segitoé tanar feladatai

Az IDB munkdjat segitd tanart a feladat ellatdsaval az féigazgatd bizza meg az
osztalyféndki munkakozosség véleményének figyelembevételével, a DOK
véleménye alapjan. Megbizasa a visszavondsig érvényes.

Alapveto6 feladata az iskolai didkmozgalom segitése, kozremiikodés a szervezésben,
a tevékenységek 0sszehangolasa.

Segiti az IDB dokumentumainak, éves munkatervének készitését. Kozremiikodik a
didkonkorményzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

Szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat ¢és az iskolavezetés, illetve a
didkonkorményzat és a neveldtestiilet kozotti kapesolattartast:

gondoskodik az informaciok kdlcsonds kdzvetitésérol,

segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti tilésein.

Segiti az IDB tisztségviseldinek munkajat.

Ellenérzi, irdnyitja az IDB gazdasagi ligyeinek intézését.

Koordindlja, tanédcsaival segiti a didkonkorményzat rendezvényeinek,
programjainak szervezését és lebonyolitasat.

A rendezvények feliigyeletét megszervezi, segiti a sziikséges feltételek biztositasat.
Kozremikodés a didkkozgytilés szervezésében.

Javaslatot tesz a kozdsségi munka alapjan a tanulok elismerésére, jutalmazésara.

1.7 Az osztalyfonokok feladatai

Az osztalyfonokot a féigazgato tanévenként bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.
Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje és képviseldje a tantestiilet és az
iskolavezetés elott.
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Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott célok és elvek szerint nevelni
tanitvanyait.

A pedagodgiai program elvei alapjan az éves munka megtervezése, a tervnek a
munkako6zosség-vezetdvel torténd egyeztetése.

Aktivan részt venni az osztalyfonoki munkakozésség munkajaban.

Kozvetiteni osztalydnak a kulturalt iskolai élet szabalyrendszerét: megismertetni,
értelmezni €s betartatni az osztaly tanuldival a hazirend szabdlyait.

Megismertetni a tanulokkal az iskola hagyomanyait.

Ugyelni az osztaly termének rendjére. Az osztalyféndk feladata kiilondsen a tanulok
figyelmét felhivni az osztilytermekben elhelyezett nagy értékli eszkozok — pl.
digitalis tabla, tv — épségének megovasara, valamint az esetleges reagalast kovetd
kartéritési kotelezettségre.
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Igény és sziikség szerint segiteni az osztadlydban tanité pedagoégusok neveld
munkajat. Sziikség esetén javaslatot tenni tandcskozas 0sszehivasara az osztalydban
tanitd pedagoégusok szamara.

Torekedni tanitvanyai személyiségének ismeretében a személyiségiik fejlesztésére.
Figyelemmel kisérni tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, magatartasat,
szorgalmat, hianyzasat. A félévek zarasa eldtt egy honappal értesiteni a gyengén
teljesitd /elégtelen osztalyzatra allo/ tanuldk sziileit.

Figyelemmel kisérni és nyilvantartani a tanuldk hianyzasat és azok igazoldsat.
Sziikség esetén tdjékoztatni a sziiloket a hidnyzasok mértékérdl, felhivni figyelmiiket
a hianyzasok kovetkezményeire.

Figyelemmel kisérni a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti ¢és
veszélyeztetett gyerekek segitését. Egyiittmiikddni az iskoldban dolgoz6 gyermek-
¢és ifjusagvédelmi feleldssel.

Az osztalyban tanitd neveldkkel egyetértésben mindsiteni legalabb félévente a
tanulok magatartasat és szorgalmat.

Javaslatot tenni a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére a hazirend
szabalyozésa szerint.

Kapcsolatot tartani az iskolai védéndvel. A kotelezd orvosi vizsgalaton valo tanuloi
részvétel figyelemmel kisérése.

Kapcsolatot tartani a sziilokkel/gondviselékkel vagy kollégiumi neveldkkel a
tanulok személyiségfejlesztése érdekében. Az osztalyt, illetve az egyes tanulokat
érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni a sziiloket/gondviseldket vagy
kollégiumi neveldket. A kapcsolattartdshoz az elektronikus levelezérendszert a
lehetdségek fliggvényében vegye igénybe.

A munkarendben meghatdrozott napokon, sziildi értekezletet és fogadoorat tartani.
Segiteni az osztaly sziilo1 szervezet 1étrejottét és miikodését.

A sziiloket tajékoztatni a tanév helyi rendjérdl, az intézmény rendszabalyairol, az
iskola hazirendjérdl, pedagogiai programjarol és értékelési rendszerérdl, az
intézményi dokumentumok elérhetéségérol.

A szilok, tanulok felvetéseire érdemi valaszt keresni, adni.

Kapcsolatot tartani az iskolai didkonkorményzattal az osztalyképviselék és a
didkdnkorményzatot segitd tanar segitségével.

Ismertetni a tanulokkal a tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a tliz-
¢és balesetvédelmi eldirdsokat a tanév elsd tanitasi napjan.

Tajékoztatni a sziiloket €s a tanuldkat az elektronikus ellendrzd szolgaltatasairol és
a hozzaférés lehetdségeirdl.

Az osztalyukkal kapcsolatos adminisztrativ és tligyviteli teenddket hatéariddre,
pontosan elvégezni (pl. térzslap, elektronikus naplo vezetése, mulasztasok kezelése,
a kozosségi szolgalat adminisztracidja stb.). Elkésziteni a sziikséges statisztikakat.
Tajékoztatni a tanulokat és a sziiléket a kozosségi szolgalat teljesitésének
szabalyairdl.

Hatariddre leadni az osztalyarol a statisztikdkhoz szlikséges adatokat.

Az iskolai linnepélyeken, megemlékezéseken a pedagodgiai programban rogzitett
elvek és hagyomanyok szerint részt venni a szervezésben, megvalositasban, a tanuloi
feltigyelet ellatasaban.

Segiteni a tanulok jelentkezését az osztalyozod- és érettségi vizsgara.

Segiteni a tanulok palyavalasztasat az informéacidk hozzajuk torténd eljuttatdsaval.
Az osztadlyterem berendezésének, felszerelésének a nyilvantartas szerinti,
1dészakonként ismétlodo ellendrzése.



1.8 A konyvtarostanar feladatai

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 0sszefliggd feladatok:

Az iskola féigazgatdjanak és kozosségének véleménye alapjan elkésziti a konyvtar
mukddési feltételeinek €s tartalmi munkéjanak kozeéptava tervét.

Konyvtari, dgyviteli dokumentumok elkészitése (gyujtokori szabalyzat,
konyvtarhasznalati szabalyzat, stb.)

Az éves munkaterv €s a tanév végi beszamolo elkészitése.

Konyvtari statisztikai jelentés elkészitése.

A koltségvetési keret felhasznalésa.

A konyvtari kapcsolatok szervezése.

A nevel6testiilet tajékoztatasa a tanulok konyvtarhasznélati szokésairol

Az allomanygyarapitdssal, allomanyba vétellel, leltdrozéassal, alloméanyvédelemmel
kapcsolatos feladatok:

A munkakdzdsségek, szaktanarok igényét figyelembe véve tervszeriien és aranyosan
fejleszti az adlloméanyt. Az allomanyalakitds soran figyelembe veszi a féigazgato, a
neveldi kozosségek és didkképviselet javaslatait.

A konyvtari anyag kiegészitésére atvett anyagokért felel, azokat kezeli, szolgaltatja,
az allomanyt leltarilag is ellendrzi.

Allomanyba vétel, a leltarkonyvek pontos vezetése.

A raktéri rend kialakitasa és fenntartdsa

Az 4llomany feldolgozasa (cimleiras, osztalyozas)

Katalogusok szerkesztése a mindenkori jogszabalyok szerint

A konyvtari allomanybol kivonja a szaktandrok javaslata alapjan a tartalmi
szempontbdl elavult, feleslegessé valt vagy természetes elhasznilédéds soran
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Gondoskodik a torlés engedélyezésérdl, az
allomany nyilvantartasbol valo kivezetésérdl. (Az igy selejtezett konyvek gazdasagi
szempontbdl is megfeleld elhelyezésére javaslatot tesz.)

Az allomanyellendrzés (leltarozas), dllomanygondozas.

Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar allomanyahoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
Rendkiviili eseményt észlelve jelenti azt a féigazgatonak. A rabizott konyvtari
allomanyért anyagilag, erkolcsileg felelds.

A nyilvantartasba vétellel, leltarozassal kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzat 40. §-a rogziti.

A tartostankonyveket konyvtari allomanyba kell venni és az SZMSZ-ben rogzitett
szabalyok szerint kell eljarni.

Az olvasoszolgalattal kapcsolatos feladatok:
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Az allomany kolcsonzése.

T4ajékoztatd konyvtarosi szolgéltatas.

Konyvtarkozi kolecsonzés.

A kolcsonzés rendjének kialakitasakor a Miikodési Szabalyzat eldirasai szerint kell
eljarni, kiilondsen odafigyelve a tdvozd tanuldk tartozasainak rendezésére, és a
tanév végén a konyvtari anyagok begytjtésére.

Az AV. célra felvett anyagokat is a kdlcsonzés rendje szerint lehet kiadni.



e A nyitvatartdsi rend a fOigazgatoval, a tantestiilettel torténd egyeztetés utani
kialakitdsa, megismertetése a konyvtari kolcsonzokkel.

Kiegészito feladatok:

e A palyazatfigyelés.

e A konyvtarfejlesztéssel kapcsolatos palyazatok szakmai részének elokészitése.
s Az iskolaval kapcsolatos publikaciok nyilvantartasa és gytjtése.

e A jutalomkonyvek beszerzése.

1.9 A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara felkért pedagogus feladatai

Az iskola jelentds szerepet tolt be a gyermek- és ifjusagvédelem megel6z6 szakaszaban, a
veszélyeztetettség ¢€szlelésében ¢€s felderitésében, valamint az okok megsziintetésére
iranyulo visszajelzésben.

A megelézd gyermekvédelem a "problémas" gyermekre vonatkozd differencialt
neveldmunkat, a raszorultsdgnak megfeleld szocidlis gondoskodést, valamint a gyermek
védelme érdekében a sziil6 tdmogatasat, illetve figyelmeztetését célzo hatdsagi intézkedés
kezdeményezését foglalja magaba.

A nevelés-oktatasi intézmény meghatdrozd szerepet jatszik a gyamhatdsdg munkéjanak
eldsegitésében: olyan kiskorurdl tijékoztatja a gyamhatosagot, akinek érdekében hatdsagi
beavatkozas sziikséges.

o Ala-, folérendeltségi viszonya: az féigazgatd kozvetlen irdnyitasa alé tartozik.

e Az iskoldban a tanuldk ¢és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzé teszi a
gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények /pl. gyermekjoléti
szolgéalat, nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjusadgi lelki segély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.(cimét, illetve telefonszdmat).

o Az osztalyfonokokkel és szaktandrokkal kapcsolatot tart és veliik egytittmitkddve
szervezi a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval,
hol és milyen idOpontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

e Egyiittmikodik a sziildi munkakozosséggel, eldsegitve ezzel a kétiranyu
kapcsolattartast (iskola <> csalad).

e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett helyzetii tanulok fejlédését, szocidlis helyzetét.

e Kozremiikodik a gyermekek, tanuldok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢s
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatdo mas személyekkel,
intézményekkel és hatdosagokkal.

e Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgélattol.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o Sziikség esetén csaladfejlesztd, értékformalé munkat folytat ¢Eletvezetés,
gyermeknevelés, kapcsolatok, egylittmiitkodés fejlesztése terén.

e Kapcsolatot tart a csaladsegitd szolgalattal és egyéb karitativ szervezetekkel.

e Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, konzultaciokon.
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e A gyermekbdntalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem

sziintethetd, veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy a féigazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
foéigazgatodja inditson eljarast a tanulo laké —, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsa, sziikség esetén a
tamogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyujtasa érdekében

Az iskola Pedagdgiai Programjaban leirtak alapjan segiti az egészségnevelési, ennek
részeként kabitdszer-ellenes terv kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat;
sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola foigazgatdjanal, tdjékoztatast
nyujt a tanulok, sziilok és a pedagdgusok részére

1.10 A laborans feladatai

Az alkalmazott koteles:

a munkarend szerinti idében munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidot munkaval tolteni,

munkatarsaival egylittmiikddni, munkdjat ugy végezni, hogy azzal mas és sajat testi
épségét ne veszélyeztesse, mas munkajat ne zavarja, anyagi kdrokozast ne okozzon,
tliz vagy mas veszély esetén az intézkedésre jogosult személyeket értesiti,

munkdja soran felmeriilt problémakat pl. karokozast koteles a feletteseinek jelententi,
munkateriiletén gondoskodni a tarsadalmi tulajdon védelmérdl, a takarékossag
érvényesitésérol.

A laboréans a laboratériumban leirdsok, szabvanyok alapjan felsébb szakmai irdnyitas és
feligyelet mellett végzi munkajat. Elvégzi a vizsgéalatokhoz sziikséges mintavételezést, és
el6késziti a mintdkat vizsgalatra. Gondoskodik a szertar és az eléaddk rendjérdl, az
eszk6zok tisztasdgardl. A laboratoriumban fizikai vizsgalatokat, valamint klasszikus
analitikai elemzéseket készit elé és végez. Kozremiikodik az anyagok laboratérium
koriilmények kozotti eldallitdsaban, a munka eldkészitésében. Munkdjat a vegyipari
munkavédelmi és specidlis kornyezetvédelmi eldirdsok betartdsaval végzi.

Feladatai:
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elokésziteni a vizsgalatokhoz sziikséges vegyszereket, anyagokat, eszkdzoket

koteles meggy6z6dni a munkavédelmi eszk6zok meglétérdl €s haszndlhatosagarol
mintakat venni vagy atvenni a vizsgalandé mintakat

laboratériumi vizsgalatok el0készitését végezni

a laboratoriumban, vagy kiils6 helyszinen elvégezni a mintdk eldirds szerinti
vizsgalatait

mindségi és mennyiségi analitikai munkat végezni

preparativ laboratériumi munkat végezni

elvégezni a szilard anyagok, folyadékok és a gazok mennyiségi €és mindségi
elemzésével kapcsolatos el0készitd munkat

dokumentacios feladatokat végezni

gondoskodni a laboratérium altalanos rendjérdl

elvégezni a laboratoriumi eszk6zok, berendezések rd vonatkozo karbantartasi feladatait



— alkalmazni ¢és betartani a kornyezetvédelmi eldirasokat, és szabvanyokat
Altalanos rendelkezések

Munkavégzése soran koteles munka- €s védofelszerelést hasznalni. A ,,vegyi anyagokon”
feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalméval szigorian be kell tartani.

A munkdajidhoz sziikséges takaritdo eszkozoket €s tisztitoszereket, vegyszereket az iskola
biztositja, melyeket csak az intézmény céljara hasznalhat fel.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti
eldirasokat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek az iskola miikodésével kapcsolatosak, amelyre
kiilon megbizast kap szoban vagy irasban a felettesétol.

Munkahelyének és tartozkodasi helyének rendjét, tisztasagat, a berendezések épségét
megorzi és megorizteti.

A gondjaira bizott és atvett eszkdzoket anyagi és fegyelmi felelésség mellett megorzi.
Felelds a rogzitett feladatok és kotelezettségek maradéktalan elvégzéséért és betartasaért.
Felelds a munkateriileten a tiizrendészeti, munka- és vagyonvédelmi utasitdsok betartasaért.

Az alkalmazott jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

Egyéb:

e Munkajahoz sziikséges anyagok, eszkozok, berendezések beszerzésének
indokoltsagat az féigazgatd-helyettessel, szaktanarokkal egyiitt allapitja meg és ezek
beszerzéséhez kér engedélyt.

e A tiiz- és balesetvédelmi bejarasok, NEBIH ellenérzési jegyzO6konyvekben rogzitett
hidnyossagok megsziintetésérdl gondoskodik, ami a hataskoréhez tartozik.

A gondjaira bizott és atvett eszkdzoket anyagi és fegyelmi felelésség mellett megdrzi.
1.11 Az intézményi titkar feladatai

e 1.11.1 Taniigyi feladatok végzésével megbizott

e A hozza kertil6 taniigyi dokumentumokat iktatja, kezeli, figyel a hataridok pontos
betartasara.

e A tanul6-nyilvantartast pontosan, naprakészen vezeti.

e Adatszolgaltatast (Google tirlapok) végez.

¢ A KIR Személyligyi Nyilvantartasahoz tartoz6 tanuloi adatbazist naprakészen kezeli.

e FErkez6, tavozo tanuldk esetében jelentést végez a KIR felé.
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OKTIG rendszerben didkigazolvanyt, érvényesitomatricat igényel, kezeli a hozza
tartoz6 adatbazist.

OKTIG rendszerben pedagogusigazolvanyt igényel, kezeli a hozza tartoz6 adatbazist.
Végzi a taniigyi igazolasokkal kapcsolatos tligyintézést.

Taniigyigazgatassal kapcsolatos jegyzOkdnyveket vezeti, hitelesitésérol
gondoskodik.

Bizonyitvany-masodlatok elkészitésével kapcsolatban iligyeket intéz.

Rendezi az osztalyok bizonyitvanyait és anyakonyveit.

Eves nyomtatvanyrendelést elokésziti jovahagyasra.

A taniligyi nyomtatvanyokat, bizonyitvanyok megrendeli.

Sziiléi értekezletek jegyzOkonyveit elokésziti, nyomtatja.

Tanévkezdéssel kapcsolatos iratokat elokésziti, kiadja. Az osztalyfonokoknek a
tanévkezdéssel kapcsolatos anyagokat kiadja.

Ev eleji dokumentumokat eldkésziti (névsorok, egyéb jelenléti ivek).

Ev elejei adatszolgaltatisok elSkésziti.

RRF-es laptopokkal kapcsolatos ligyintézési feladatokat elvégzi (visszavétel, atadas,
szervizbe kiildés, biztositasi ligyintézés), a dokumentumok elkésziti és a TESZEK
feliiletre feltolti.

Suliboxkulcsokat kezeli, nyilvantartja, sziikség esetén a masoltatast intézi.

Az éves statisztikai adatszolgaltatast a féigazgato iranyitasaval a féigazgato-
helyettesek tdimogatasaval elkésziti.

Oktoberi statisztika elokésziti, feltolti.

Részt vesz a Nyilt napokon.

Ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat: jelentkezést a kozds irasbelire, a
k6z0s irasbeli anyagait 6sszekésziti, a beiskolazassal kapcsolatos hataridoket
pontosan nyilvantartja. Beérkez6 jelentkezési lapokat nyilvantartja. A féigazgatoi
tajékoztatas alapjan az érdeklédo sziilloknek a beiskolazasrol tajékoztatast ad.

Kozponti irasbeli vizsgéra torténd jelentkeztetést, visszaigazolast, a vizsga

Kozfelvir rendszerbe elvégzi; értékeldlapokat nyomtatja, kiadasukat elvégzi.

A kozépiskolai jelentkezési lapokat kezeli, iktatja, az adatok felvitelét elvégzi, az
adatbazist kezeli, a hatarozatokat elokésziti, nyomtatja, postazza.

Beiratkozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja, beiratkozasi
anyagokat elokésziti.

Oszi érettségi vizsga dokumentumait elékésziti. (jegyzékonyvek, jelenléti ivek),
Az érettségivel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban, a megbizasok

elkészitésében segiti a foigazgatd-helyetteseket.
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Az érettségi anyagokat a rendeletben leirtak alapjan a tovéabbitashoz 6sszekésziti,
majd féigazgatdi ellendrzés utadn postazza.

A tanév végén az irattarba helyezi az érettségi anyagokat.

A képesitd vizsga €s a tavaszi érettségi vizsga dokumentumait (jegyzokonyvek,
jelenléti ivek) elokésziti, kezeli.

A tanév végén az irattarba helyezi a képesitd vizsga anyagat.

Irattar kezelését folyamatosan ellatja, a selejtezést elvégzi. Az év végi irattarazast

elvégzi.
Felelds a kornyezete esztétikussagaért, tisztasagaért.

Ellendrzi a postakdnyv pontos vezetését.

Fdigazgatoi elrendelés alapjan belsd ellendrzést végez.

1.11.2 Operativ feladatok ellatasaval megbizott intézményi titkar feladatai

Tarolja és kezeli a munkaiigyekkel kapcsolatos dokumentaciot.

Elkésziti a munkaviszony 1étesitésével és megsziintetésével jaré dokumentaciot.
Kiirja az allaspalyazatokat, a rendeletnek megfeleléen vezetdi utasitas alapjan
elokésziti, elkiildi a Fenntartonak.

Személyi anyagokat naprakészen vezeti, kdveti a dolgozok adatvaltozasait, elvégzi
az ugyviteli feladatokat.

Szabadsagokat, gyermekek utan jar6 szabadnapokat naprakészen nyilvantartja és
vezeti.

Ellendrzi a jelenléti iveket.

Kapcsolatot tart a bérldkkel, kezeli a szerzddéseket, tajékoztatja 6ket a tornaterem
hasznalataval kapcsolatban.

Ellatja a leltarozasi feladatokat: leltarozasi tevékenységek elvégzése; uj
beszerzések leltarba vétele, vonalkoddal valo ellatasa, selejtezési feladatok
elvégzése, adminisztralasa a fenntart6 altal kiadott Leltarozasi Szabalyzat szerint.
Megrendeli az irodaszereket €s tisztitoszereket, gondoskodik a potlasrol,
nyilvantartasukat kezeli.

Ellatja és nyilvantartja a postazasi feladatokat.

Részt vesz az iskolai rendezvények operativ el6készitésében: helyiségek
berendezése, dekoracio elhelyezése.

Az alkalmazottak munkavédelmi, tlizvédelmi képzését nyilvantartja.

Az alkalmazottak utikoltségének adminisztraldsat elvégzi.

E-tanker naprakész kovetését elvégzi, a fenntarto altal kért sziikséges
dokumentaciot kezeli.

Sziikség szerint a karbantartoval bejarja az épiileteket, és intézkedik az észlelt hibak
kijavitasara.

Megszervezi a karbantartok és a takaritd személyzet altal elvégzendd munkakat,
ellendrzést tart.

Sziikség esetén részt vesz az iskolat ellendrzd kiils6 szervek ellendrzési munkéjaban.
(Munkavédelmi szemle, NEBIH, fels6bb szerv ellendrzése, tiizoltosagi szemle,
tizolto késziilékek ellendrzése, stb.)



« FEllatja a fltéssel, szemétszallitassal kapcsolatos feladatokat (megrendelés,
lemondas, teljesitésigazolas).

» Karokozas esetén — jegyzokonyv felvételével — kezdeményezi a kar megtéritésére
vonatkozé intézkedések megtételét.

* Minden tanév szeptemberében a Kiilonos kozzétételi listdhoz adatokat szolgaltat.

* Megbizasi szerzédéseket eldokésziti.

+ KIR személyligyi nyilvantartasi rendszer alkalmazotti oldalat naprakészen vezeti.

* Az intézmény kulcsainak nyilvantartasat, ligyintézését elvégzi.

1.12 A rendszergazda feladatai
A munkaidd napi 8 ora.
Feladatai a kovetkezOk:

1. Informatikai és haldzati infrastruktira iizemeltetése

Hardver- és informatikai eszkozpark karbantartasa: Az intézmény informatikai
eszkozeinek, periféridinak folyamatos izemeltetése, karbantartasa, szoftveres és hardveres
hibaelharitasa.

Halozat feliigyelete: A helyi vezetékes (LAN) és vezeték nélkiili (Wi-Fi) halozat
mikdodésének végponti szintll ellendrzése. Meghibasodas esetén, amennyiben a hiba
helyben nem oldhatd6 meg, azonnali tovabbitisa és bejelentése a teriileti/kozponti
rendszergazdak vagy a szolgéltatd (Pro-M) felé.

Kiils6 kapcsolattartas: A helyszinen nem javithaté hardveres meghibasodasok esetén a
garancialis vagy kiils6é szakszerviz értesitése, a veliikk valé szakmai kapcsolattartds és
koordinacid, a vezetdség jovahagyasa esetén.

Kiberbiztonsag: Az intézményi eszkozok virusvédelmének, biztonsdgi frissitéseinek és
adatvédelmi szoftvereinek naprakészen tartdsa a rendelkezésre 4ll6 jogosultsagi szinteken
beliil.

Oktatasi célu eszkozok feliigyelete: A tantermekben és szaktantermekben talalhatd
informatikai, prezentacids €és oktatastechnikai eszk6zdk (projektorok, interaktiv panelek,
kijelzok) fizikai és szoftveres mikodésének biztositasa, amennyiben megoldhatd és az
eszkoz €letkora ezt lehetdvé teszi.

Idészakos karbantartas: A tanitasi sziinetben (pl. nyari sziinet) a géptermek és az
intézményi szamitogépek frissitése, szoftveres karbantartdsa, sziikség szerinti Gijratelepitése
¢€s optimalizélasa.

Uj technolégiai keresése: Uj informatikai trendek, hardveres és szoftveres megoldasok
szakmai nyomon kovetése, valamint javaslattétel az intézmény modernizaciojara,
korszerlisitésére, hatékonysdganak novelése érdekében.

2. Oktatasi és adminisztracios rendszerek tamogatasa

Elektronikus iigyintézési és taniigyi feliiletek tamogatisa: Az intézmény altal
hivatalosan biztositott, készen vasarolt vagy kozpontilag bevezetett iratkezeld,
oktatasszervezési és/vagy adminisztracids szoftverek kliensoldali telepitése, frissitése,
valamint technikai hattértdimogatéasa a hozzaférési szinteknek megfelelden.

Cimtar- és jelszokezelés: A helyi felhasznaloi fiokok elsévonalas adminisztracidja; az
elfelejtett felhasznaloi jelszavak alaphelyzetbe allitasa a didkok és dolgozok részére.
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Eduroam felhasznalok kezelése: Az eduroam halozati hozzaférések adminisztracioja, a
felhasznaloi fidkok kezelése, valamint azok feliilvizsgalata indokolt esetben torlése.
Felhasznaléi kvotak és nyomtatas kezelése: A nyomtatok szoftveres feliigyelete, a

rrrr

adminisztralasa. Kvota emelése, vezetdi dontés alapjan.

Digitalis feliiletek hattértamogatasa: Az iskolai honlap és az intézményi hivatalos
digitalis feliiletek technikai mikodtetése, valamint frissitése az iskolavezetés altal
jovahagyott és kész formaban atadott tartalmakkal.

Adatok archivalasa: Az intézményi vagy vezetdi igények szerinti digitalis adatmentések,
archivalasok technikai végrehajtasa, a rendelkezésre 4116 kiilsé vagy belso taroloeszkdzokre
(szerver, kiillsé HDD, pendrive, egyéb adathordozok).

Informatikai eszkéznyilvantartas és leltarozas: Az 0j informatikai eszk6zok nyilvantartasba
vétele, valamint szakmai kozremiikodés az iskola informatikai hardverparkjanak kotelezo
leltarozasi folyamataiban. Valamint szakmai segitségnytjtas (miszaki specifikdciok
Osszeallitasa) az informatikai beszerzések elott.

Belsé tajékoztatasi és informacios rendszerek kezelése: Az intézményi digitalis tajékoztatd
feliiletek és bels6é miisorszord rendszerek technikai lizemeltetése, a vezetdség vagy a megbizott
felelosok altal elokészitett és atadott hirdetmények, informacidk és médiatartalmak kézzététele.

Eszkozok selejtezése: A korszertitlen vagy meghibasodott informatikai eszkozokre vonatkozo
selejtezési javaslatok szakmai el6készitése.

3. Pedagdgiai és technikai felhasznaldi tamogatas

Eszkozbiztositas és -kezelés: Az oktatisi célra vagy iskolai rendezvényekre igényelt
technikai eszk6zok (laptopok, projektorok, perifériak, kabelek stb.) elokészitése, kiadasa és
visszavétele, valamint az eszk6zok mozgéasanak nyomon kovetése. Nap végén a kiadott
eszkozok ellendrzése, hiany esetén a vezetdség felé torténd jelzése.

Kulcsok kezelése: A rendszergazdara bizott terem illetve technikai eszkdz tarolokulcsnak
biztonsagos kezelése, oktatasi célra torténd kiaddsa, visszavétele, adminisztralasa. Nap
végeén a kulcsok ellendrzése, hidny esetén a vezetdség felé torténd jelzése.

Szoftverek és digitalis tananyagok telepitése: A pedagdégusok altal az oktatashoz igényelt,
jogtiszta szoftverek, oktatoprogramok ¢és digitalis tananyagok telepitése és konfiguralasa a
tantermek gépeire.

Felhasznaléi technikai tamogatas: A pedagdgusok és az adminisztrativ dolgozok eseti
technikai segitése az intézményi hardverek, szoftverek és irodatechnikai eszk6zok (nyomtatok,
fénymasolok) hasznalatiban, az esetleges szoftveres vagy fizikai akadalyok (pl.
papirelakadas) elharitasa.

Oktatastechnikai segitségnyujtas: A tantermekben ¢és szaktantermekben talalhato
prezentacids eszkozok (interaktiv tablak, projektorok, laptopok) kezelésének bemutatdsa, a
kollégdk tdmogatdsa az eszkdzok szakszerli és Onalldo kezelésében. Sziikség esetén
segitségnyujtas.

Online oktatasi tamogatasa: Az intézmény 4altal haszndlt online oktatasi feliileteken,
kommunikécids csatorndkon vagy szervereken felmeriild felhasznaldi problémaék technikai
tamogatasa.
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4. Vizsgak, mérések technikai biztositasa

Orszagos mérések elokészitése: Az orszagos kompetenciamérések és egyéb digitalis
felmérések teljes kort informatikai elékészitése, sziikség esetén vizsgaszoftverek telepitése,
a kliensgépek tesztelése és a mérések technikai hattértdmogatésa.

Gyakorlati érettségi vizsgak biztositasa: A kozépszintli érettségi vizsgak (kiilondsen a
digitalis kultara gyakorlati vizsga) jogszabalyok és hivatalos Gtmutatok szerinti szoftveres
¢s hardveres eldkészitése, a vizsgakornyezet kialakitasa, tesztelése és a vizsga alatti
technikai iigyelet biztositasa.

Szébeli vizsgak technikai hattere: A szobeli érettségi vizsgak ¢és egyéb iskolai
szdmonkérések soran sziikséges informatikai és prezentacids eszkdzok technikai beallitasa
¢s mikodoképességének biztositasa.

1.13. Munka- és tiizvédelmi felelos

A Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont altal foglalkoztatott személy latja el a feladatot.

2. sz. melléklet: A kotott munkaido elrendelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyok
1. Jogszabalyi hattér:

1.1.  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

62. § (5) A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgoz6é pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal - az e térvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a

munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd Otvendt-hatvandt szézalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A
kotott munkaidd fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast el0készitd, nevelés-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.

(7) Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aradnyos ¢és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai szamara.

1.2.326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
(2016. julius 30-t6l hatadlyban lévd) a kovetkezdket rendeli el a pedagdgusok
munkaidejének beosztasaval kapcsolatban:

17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagoégus szamara a kotott munkaiddnek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
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1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

4. heti egy orat meghaladod részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakozosség-vezetés heti két orat meghaladé része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valo kdzremiikodes,
17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatésa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonboz6é feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéds esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyeéb foglalkozasnak nem mindsiil6é feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
23. pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

(1a)135 Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjdban meghatarozott tevékenység dsszesen heti
négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai
foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkdzi,
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f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
j) diakonkorményzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
koz0sségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositdé egyéni, a kollégiumi kozosségek
miikodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi o6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozés lehet.

17.§ (3) A kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai
szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

1.3. Munka Térvénykonyve

134. §(1): A munkaltaté nyilvantartja a rendes €és a rendkiviili munkaidd és a szabadsag
id6tartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes ¢és
rendkiviili munkaidének.

(3) A nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — az irdsban k6z61lt munkaidd-
beosztds honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltiintetésével is
vezethetd.

2. A szabalyzat elfogadasa és modositasa

2.1. A szabalyzat elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

2.2. A szabalyzat és annak modositdsa a neveldtestiilet jovahagyéasaval valik érvényessé
els6 alkalommal 2016. augusztus 1. napjatol, a tovabbi modositasok esetében a modositast
kovetd tanév elsé napjatol.

2.3. A szabalyzat feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente kertil sor.

3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat kiterjed az intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra terjed
ki.

4. A szabalyzat célja
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A szabdlyzat az intézmény pedagdgusaira vonatkozdan rendelkezik arrdl, hogy a kotott
munkaiddben végzett feladatok koziil melyek teljesitenddk intézményen beliil és melyek
bonyolithatok azon kiviil.

A felsorolasban nem szerepld munkafolyamatok elvégzésének helyszinét az fdéigazgatd
jogosult meghatarozni.

5. Munkafolyamatok, amelyek a kotott munkaido részeként kizarolag
az intézményben lathatok el

1.
2.

A e

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22

6.

1.
2.
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tanitasi orak, foglalkozasok megtartésa,

az egyéb foglalkozasok (tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozasok,
sportkorok, tehetséggondozas, felzarkoztatds, kozosségi fejlesztést segitd
foglalkozas, szakértéi vélemény alapjan elrendelt fejleszté foglalkozasok (SNI-s,
BTM-s tanuldk szamara) stb.) megtartasa,

eseti helyettesitések megtartésa,

tanulok intézményen beliili felligyelete

tantestiileti, vezet6i, munkakozosségi, és egyéb munkacsoporti értekezleteken valo
részvétel,

sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

a pedagdgusok iigyeleti tevékenysége,

az iskolai linnepségeken, megemlékezéseken valo részvétel, feliigyelet

a papir alapt iskolai naplo vezetése,

. a torzskonyvek, bizonyitvanyok kidllitasa, (mas esetben kiilon engedéllyel)
. az iskolai szertar karbantartasa, stb.
. tanulmanyi-, szakmai, kulturalis, sport, miiveltségi versenyek szervezési, felligyeleti

feladatainak ellatasa,

a szabadido eltoltésének szervezése,

palyavalasztast segitd foglakozas,

a tanulok onszervezddésének, a didkonkormanyzat feladatainak segitése,

a pedagbdgiai programhoz kapcsolodd, de a tanitasi oOrdk keretében nem
megvalosithato foglalkozasok megtartasa,

a tanuldbalesetek megeldzését szolgalod feladatok ellatasa,

a gyermek-, és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Statisztikak kitoltése, papir alapu adminisztracio elvégzeése

A didkélethez kapcsolodo programokon valo részvétel, feliigyelet

A tanitds nélkiili munkanapok programjanak megszervezése, a programokon vald
részvétel, feliigyelet

. A szakgimnaziumi tanitas nélkiili munkanap programjainak lebonyolitasa
23.
24.
25.
26.

Az Osszefiiggd nyari gyakorlat foglalkozasainak megtartasa

A pedagdgus onértékelés részeként oralatogatasok, azok megbeszélése.

Az onértékeléshez kapcesolddo interjuk készitése, dokumentumok elemzése

Az osztalyfonokokre és a munkakdzdsség-vezetdkre vonatkozo tovabbi feladatokat
a munkakori leirasok tartalmazzak.

A kotott munkaidd részeként az intézményen Kkiviil is ellathato

munkafolyamatok:
a tanitasi oradk, foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatéasa,

a tanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitdsa,



3. a digitalis napld pontos, naprakész, feleldsségteljes vezetése, bejegyzése

4. kapcsolattartds a tanulokkal és sziileikkel — pl. digitdlis forméaban, kozdsségi
oldalakon, vagy kozosségi programok szervezése és lebonyolitasa

5. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

6. a pedagdgusjelolt mentoralasaval kapcsolatos tanoran kiviili feladatok,

7. intézményfejlesztési, €s az intézmény Onértékelési, tanfeliigyeleti, mindsitési
adminisztracios, online feliileteken vald rogzitési feladatainak elvégzése,

8. iskolai dokumentumok szerkesztési feladatai,

9. értesitések, levelek készitése

10. tanulmanyi-, szakmai, kulturdlis, sport, miveltségi versenyekre torténd
kiséret,

11. a szabadidd eltoltésére szervezett programok lebonyolitdsa, feliigyelete,
kiséret,

12. palyavalasztast segitd programon valdé részvételhez kiséret, feliigyelet
biztositasa,

13. pedagogus tovabbképzésen valod részvétel,

14. kozosségi szolgalathoz kapcsolodo feladatvégzeés,

15. a neveldtestiilet, a munkak6zosség munkéjanak segitéséhez illeszkedd egyéni

feladatok ellatasa,

16. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

17. a pedagodgiai programhoz kapcsolddd, de a tanitdsi o6rdk keretében nem
megvalosithatd foglalkozdsok megtartasaval 0Osszefliggd feladatok ellatasa
(szervezési feladatok).

27. a szakgimnaziumi tanitds nélkiili munkanap iskoldn kiviili programjainak
lebonyolitasa
28. a palyaorientacios nap iskolan kiviili programjainak lebonyolitasa
29. az osztalyfdnokokre és a munkakozosség-vezetdkre vonatkozo tovabbi feladatokat
a munkakori leirdsok tartalmazzak.
7. Zar6 rendelkezések
A Toéparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium ,, A kotott munkaidd elrendelésével €s
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok” cimi szabalyzatat a nevelStestiilet megtargyalta,

¢és a benne foglaltakkal egyetértve jelen formdjaban elfogadta.
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A véleményezésrol szold nyilatkozatok és a neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyve az
iskola irattdrdban megdrzésre keriilt.
Fentiek értelmében a kotott munkaidd elrendelésével és nyilvantartasdval kapcsolatos

szabalyzat jelen forméjaban 2016. jalius 30-an hatalyba 1ép.

3. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
3.1. A Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium Panaszkezelési szabalyzata
az irasbeli érettségi dolgozatok értékelésével kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:
100/1997 (IV.13) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

A panaszszituacio kezelése a megeldzéssel kezdddik. Ennek modja az érettségi vizsgan valo
részvétel ismertetése az érettségizd tanulokkal. Ez tartalmazza az irdsbeli vizsgak
kidolgozasdhoz rendelkezésre 4all6 1d6t, azokat az eszkozdket, amelyekrdl a
vizsgaszabdlyzat 21. §-anak (2) bekezdése alapjan az iskolanak kell gondoskodnia, t6bb
vizsgarész esetén — a vizsgaszabdlyzat 41. §-dnak (2) bekezdése alapjan — az egyes
vizsgarészeken elérhetd pontszamokat.

A vizsgabizottsdgot miikddtetd intézménynek az érettségi vizsgaval Osszefiiggd, az
altalanos és részletes kovetelményekbdl levezethetd, a vizsgaleirdsnak megfeleld, a vizsgat
érintd tartalmi és eljarasbeli tudnivalokat a majus-jiniusi vizsgaidészak kezdete eldtt
legalabb hatvan nappal nyilvdnossagra kell hoznia, és a vizsgara jelentkezOk szamara
elérhetové kell tennie. Erre legalkalmasabb az iskola honlapja, illetve egy
vizsgacsoportonkénti tajékoztatd, ahol az elhangzottak tudomasulvételét aldirasukkal jelzik
a jeloltek.

A vizsgan feliigyeletet ellatd tanaroknak egy értekezleten kell ismertetni a rajuk vonatkozo
feladatokat. Errdl jegyzokonyv késziil.

A panasz észlelése a kovetkezd fazis. A tanulok az irasbeli dolgozatok javitasat kdvetden
észrevételt tehetnek. Az iskola egy kijelolt napon 8-16 ora kozott lehetdséget biztosit a
kijavitott dolgozat megtekintésére €és a javitd tanarral vald konzulticiora. A vizsgazo
észrevételeit a megtekintést kdvetd munkanapon tizenhat 6rdig adhatja le. A hatarid6
jogvesztd. Az észrevétel benyujtasara nyitva allo hataridé elmulasztasa esetén egy napon
beliil lehet igazolasi kérelmet eldterjeszteni. Az igazolasi kérelem benyujtasi hatarideje is
jogvesztd. Eszrevétel kizarolag az atmutatoban foglaltaktol eltéré javitas vagy az értékelés
szamszaki hibaja esetében tehetd. (100/1997 Kormanyrendelet, 26. § (2))

Ezt koveti a panaszkezelésben a felkésziiltség és kompetencia.

Ha az irasbeli vizsgakérdésekre adott megoldds szaktanari értékelésére a vizsgdzo
észrevételt nyujtott be, az féigazgatd gondoskodik arrol, hogy az eldzetes értekezleten
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helyettes szaktandr alljon rendelkezésre az észrevételben foglaltak elbirdlasara. Az
¢észrevétel elbirdldsaban nem vehet részt az a szaktanar, aki a megoldast értékelte. Az
észrevétel kivizsgalasaval kapcsolatosan részletes jegyzokonyvet kell felvenni, és a dontést
indokoléssal ellatott hatarozatba kell foglalni. (100/1997 Kormanyrendelet 27. §(3))

Az emelt szintli érettségit tevokre kiilon jogszabaly vonatkozik. Ez a 30.§ (5) pontja: Emelt
szintl érettségi dolgozat javitasara tett észrevétel esetén a feliiljavitasrol a kormanyhivatal
gondoskodik. Az eredmény lehet: pontszam-jovahagyas, pontszamnovelés, de eléfordulhat
pontszamcsokkentés is, amennyiben a feliiljavitd szaktanar ugy itéli meg.

Amennyiben az irasbeli vizsga lebonyolitdsa sordn a vizsgazo szerint az e rendeletben és az
adott vizsgatargy részletes vizsgakovetelményében foglalt vizsgaszervezési technikai
jellegti eléirasokat megszegték, az irasbeli vizsga lezarasat kovetd két 6ran beliil az irasbeli
vizsga helyszinén, a kormanyhivatal megbizottjdnal a kormédnyhivatalnak cimzett irdsbeli
¢szrevételt tehet. A hatarido jogvesztd, igazolasnak helye nincs. A korményhivatal
megbizottja a vizsgazonak az irasbeli vizsga lebonyolitdsaval kapcsolatban benyujtott
¢szrevételt tovabbitja a kormdnyhivatalnak. A kormanyhivatal az észrevételt ot
munkanapon beliil kivizsgdlja, és a vizsgalati eredményt, valamint a vizsga tovabbi
menetével kapcsolatban a sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatait megkiildi a
vizsgabizottsagot mikddtetd intézmény foigazgatojanak, aki — sziikség esetén — megteszi a
vizsga tovabbi menetével kapcsolatos intézkedéseket. A vizsgabizottsagot miikddtetd
intézmény foigazgatdja a kormanyhivatal vizsgalatdnak eredményérél, €s a tovabbi
intézkedés sziikségességérol irdsban értesiti a vizsgabizottsagot.

Az irasbeli kijavitasat kovetd megtekintés utdn a koézépszintli érettségire vonatkozd
jogszabaly érvényes.

A 30.§ tovabbi pontjai szo6lnak a kompenzaciordl: A vizsgabizottsag az eldzetes értekezleten
hagyja jova a benyujtott észlelés utani kivizsgalds eredményét, emelt szintli vizsga esetén
tudomdasul veszi a kormanyhivatal altal megkiildott szaktanari értékeléseket, és ravezeti
azokat az osztalyozd ivre. A tdjékoztatd értekezleten a vizsgazokat tdjékoztatni kell a
szaktanari értékelésrol.

3.2. A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgoz6it panasztételi
jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény féigazgatoja
koteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket és minden 0 dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcsofokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz
fordul,
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2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a nevelési féigazgato-helyetteshez
fordul,

3. A nevelési foigazgatd-helyettes kezeli a problémat, vagy az féigazgatéhoz fordul,

4. A panasztevd kozvetleniil az féigazgatohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeldnek a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-22-311-067)

irasban (8000 Székesfehérvar, Fiirdo sor 5.)
elektronikusan toparti@topartigimi.hu

a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggden — az osztalyfonok vagy az féigazgato-
helyettes hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az féigazgaté felé.

Az féigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan
az érintettek kozosen értekelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntartonak.

Az iskola féigazgatdja a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, kozdsen javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdija a nevelési foigazgato-helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot
az adott lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
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A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténéd munkaveégzeés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelOs tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
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Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartadval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem az
foigazgatd kozremikodésével, akkor az féigazgatd a fenntartonak jelez.

15 munkanapon beliil az iskola foigazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan a fenntartd képviseldje ¢és az foigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkorra a probléma megnyugtatéoan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja a nevelési foigazgato-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol a nevelési fOigazgato-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t kételes
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatdé eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

0.Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzdkonyv indoklassal arr6l, hogy
nem fogadja el.

11.Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

SOXNA U AW

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztev0 neve:

80



Panasz leirasa:

Panasz fogado

neve: Kivizsgalads moédja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tdjékoztatasdnak idépontja:

A Panaszkezelési szabalyzatot a Toparti Gimnazium ¢és Miivészeti Szakgimndzium
neveldtestiilete elfogadta.

A szabdlyzatot a Sziil6i szervezet és a Didkonkorméanyzat véleményezte és elfogadta.

4. sz. melléklet: a Toparti Gimnazium és Miivészeti Szakgimnazium esélyegyenldoségi

terve

1.

A DOKUMENTUM JOGSZABALYI HATTERE

Magyarorszag Alaptorvénye

A 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl (Ebe) szolo 2003. évi
CXXV. tv.

2. ALTALANOS ELVEK

Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. tv.

alapelvi szinten régziti, hogy minden ember elidegenithetetlen joga, hogy egyenld méltosagu

személyként élhessen, semmilyen modon hatranyos megkiilonboztetés ne érhesse.

81



Az egyenld banasmod a diszkriminacié tilalmat, vagyis a hatranyos megkiilonboztetéstol
mentes ¢lethez vald jog garantalasat jelenti.

A diszkrimindcié az érintett jogok élvezetével Osszefiiggésben alkalmazott onkényes és
jogellenes kiilonbségtétel. A diszkrimindcio fogalma harom elemet rejt magaban:

a. megkiilonboztetd intézkedés negativ hatassal van az érintett személyre
b. ez a negativ hatas a kiilonbségtételbdl ered

c. a kiilonbségtétel ésszerlitlen, azaz objektive nem indokolhat6.

3. ESELYEGYENLOSEG:

mindazon jogi és nem jogi eszk6zok, amelyek azt a célt szolgaljak, hogy mindenki egyenld
eséllyel érvényesiilhessen az élet legkiilonb6zobb teriiletein, de legalabbis csdokkenjenek a

hatranyok.

Kozvetlen hatranyos megkiilonboztetés: olyan rendelkezés, amelynek eredményeként
egy személy vagy csoport valo vagy vélt: neme, faji hovatartozéasa, bérszine, nemzetisége,
nemzeti vagy etnikai kisebbséghez valo tartozasa, anyanyelve, fogyatékossaga, egészségi
allapota, vallasi vagy vilagnézeti meggydzddése, politikai vagy mas véleménye, csaladi
allapota, anyasaga, szexualis irdnyultsaga, nemi identitasa, ¢letkora, tarsadalmi szarmazasa,
vagyoni helyzete, foglalkoztatasi jogviszonyanak jellege, érdekképviseleti szervhez vald
tartozasa, valamint egyéb helyzete, tulajdonsidga vagy jellemzdje miatt részesiil mas,
Osszehasonlithatd helyzetben 1évé személyhez vagy csoporthoz képest kedvezdtlenebb

banasmodban.

Kozvetett hatranyos megkiilonboztetés: az a kozvetlen hatranyos megkiilonboztetésnek
nem mindsiilé 1atszdélag az egyenld banasmod kovetkezményeinek megfeleld rendelkezés,
amely a fentebb meghatarozott tulajdonsagokkal rendelkezd egyes személyeket vagy
csoportokat mas, Osszehasonlithatd helyzetben 1év6 személyhez vagy csoporthoz képest

lényegesen nagyobb aranyban hatranyos helyzetbe hoz.

A zaklatas: az az emberi méltosagot sérté magatartas, amely az érintett személynek az Ebe tv.
8.§-ban meghatarozott tulajdonsagaval fiigg 0ssze, és célja vagy hatasa valamely személlyel
szemben megfélemlitd, ellenséges, megaldzd, megszégyenitdé vagy tadmadd kornyezet

kialakitasa.
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A jogellenes elkiilonités: az a magatartds, amely az Ebe tv. 8.§-ban meghatarozott
tulajdonsagai alapjan egyes személyeket vagy személyek csoportjat masoktol — targyilagos

mérlegelés szerinti ésszert indok nélkiil — elkiilonit.

A megtorlas: az a magatartds, amely az egyenld banasmodd kovetelményének megsértése
miatt kifogast emeld, eljarast inditdo vagy eljarasban kézremiik6do személlyel szemben

ezzel 6sszefiiggésben jogsérelmet okoz, jogsérelem okozasara irdnyul vagy azzal fenyeget.

4. AZ EGYENLO BANASMOD ALANYAI

Sajatos nevelési igényt (SNI) tanuld, aki a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan a.) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
el6fordulas esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra visszavezethetd tartos és sulyos rendellenességével kiizd, b.) a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos
¢s sulyos rendellenességével kiizd.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTM) tanulo

Hatranyos helyzetii (HH) az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermek ¢és nagykoriva valt gyermek (fiatal felndtt), aki esetében az aldbbi a) a sziil vagy
a csalddba-fogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket egyiitt neveld
mindkét sziilordl, a gyermeket egyediil neveld sziilorél vagy a csaladba-fogadd gyamrol —
onkéntes nyilatkozata alapjan — megallapithatdo, hogy a rendszeres gyermekvédelmi

kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik

b) a sziild vagy a csaladba-fogadd gyam alacsony foglalkoztatottsdga, ha a gyermeket neveld
sziilok barmelyikérdl vagy a csaladba-fogadd gyamrél megallapithatd, hogy a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor az Szocidlis torvény. 33. §-a szerinti aktiv kortiak
ellatasara jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idOpontjat

megel6zd 16 honapon beliil legalabb 12 honapig allaskeresdként nyilvantartott személy,

c) a gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakaskoriilményei, ha megallapithato, hogy
a gyermek a telepiilésre vonatkozé integralt varosfejlesztési stratégiaban szegregatumnak
nyilvanitott lakokdrnyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili vagy sziikséglakasban,
illetve olyan lakaskoriilmények kozott €1, ahol korlatozottan biztositottak az egészséges

fejlodéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii (HHH)
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a) az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva valt
gyermek, aki esetében a fenti a)—c) pontokban meghatarozott kdriilmények koziil legalabb kettd
fennall,

b) a nevelésbe vett gyermek,

c) az utégondozodi ellatdsban részesiilé és tanuldi vagy hallgatoi jogviszonyban allo fiatal

felnott.

5. HELYZETELEMZES

A helyzetelemzés célja, hogy feltarja, kik azok a tanuldk, akik valamilyen szempontbol
hatranyos helyzetben vannak, vagy kiilon odafigyelés sziikséges ahhoz, hogy ugyanazokban a
javakban részesiiljenek, ugyanazokat a jogokat élvezhessék, illetve megkapjak a nekik
megfeleld bandsmodot barmilyen megkiilonboztetés nélkiil. Mivel a koriilmények
folyamatosan véltozhatnak, az iskoldba évente 0j tanulok érkeznek, a helyzetelemzést minden
tanév elején el kell végezni, és a kapott adatok alapjan elkésziteni az aktudlis cselekvési

programot.

Az évenkénti felmérés, felderités modja folyamatos kapcsolattartast igényel az érintett
szakemberek kozott. Az iskola pedagdgusai, az iskolaorvos, a védond kézremiikdodnek a

tanulok veszélyeztetettségének felderitésében, megeldzésében és megsziintetésében.

Az iskola gyermekvédelmi tigyekért felelds intézményvezetd-helyettese, osztalyfonokei
egyittmiikodnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Ha a tanulokat veszélyeztetd okokat az iskola pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kériink a gyermekjoléti szolgalattol, illetve pl. pszichiatriai szakorvosi vizsgalatot
javaslunk a didknak.

A gyermekvédelmi iligyekért felelds intézményvezetd-helyettest a sziildk és a tanulok
eldzetesen egyeztetett idopontban felkereshetik. A gyermek- és ifjusagvédelmi tigyekért felelds
intézményvezetd-helyettes feladatait részletesen tartalmazza a munkakori leirasa.

Az iskola és az iskola-egészségiigyi szolgaltatast végzo kapcsolata: az egészségligyi ellatast
minden évben, a védond segitségével az iskolaorvos latja el, eldzetesen egyeztetett terv alapjan.
Ezen i1d6 alatt végzik el a sziikséges vizsgalatokat, oltasokat, szliréseket, valamint az
adminisztraciot. Az iskolaorvos sziikség esetén szakorvoshoz irdnyitja a tanuldt, és

folyamatosan figyeli, hogy a javasolt terapidk hogyan valdsulnak meg.
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Az orvos vagy a védoénd felhivja az osztalyfonok és a gyermekvédelmi iigyekért felelds
intézményvezeto-helyettes figyelmét a tanuld Aallapotaban, illetve csalddjaban észlelt

valtozasokra.

Az iskolaorvos tajékoztatast ad az intézmény vezetdségének a testnevelés orakon, adott

tevékenységek aloli felmentésre, gyogy-,illetve konnyitett testnevelésre utalt didkokrol.

6. INTEZMENYI INTEZKEDESI TERV
Intézkedési terviink célja, hogy biztositsa az intézményen beliil a szegregacié mentesség €s az
egyenld banasmod elvének teljes korti érvényesiilését. Az intézmény szolgaltatasaihoz valo
hozzaférés egyenloségének biztositasan tul célul tiiztiik ki az esélyteremtést, tamogato Iépések,
szolgaltatasok megvaldsuldsat a hatranyos helyzetti tanulok hatranyainak kompenzalasa és az
esélyegyenlOség elomozditasa érdekében az intézmény minden tevékenysége soran:

o felvételi, beiratkozas

e tanitas, ismeretkdzvetités

e egyéni fejlesztés, tehetséggondozas

o ¢rtékelés

o fegyelmezés, biintetés

e palyaorientacio, tovabbtanulas

e kapcsolattartas a sziilokkel

Az iskoldban van a legnagyobb szerepe van a tanuldsi esélyegyenlOség segitésének. E
tevékenység elsd 1épése mindenképpen a tanulasi kudarc, a lemaradés okédnak felderitése. Ez
els6sorban az egy osztalyban tanitd pedagogus-kozosség feladata.

A szaktanarok egymassal, az osztalyfonokkel és az iskolavezetéssel folytatott folyamatos
konzultacidja soran kideriil, hogy kik az érintett tanulok.

A lemaradéas, kudarc oka tobbféle lehet. Ilyen okok a kovetkezdk:

A tanul6 nem talalta meg a megfeleld tanulasi modszert. Ez legfoképpen a gimnaziumi
tanulmanyok elsé évében fordulhat eld. A szaktanar szerepe ilyenkor nagyon fontos, aki a
sziil6 bevonasaval vezeti ra a tanuldt a j6 modszerre.

Sok esetben a beilleszkedési nehézségek (iskolaban, kollégiumban) okozzak a lemaradést.
Ilyenkor van sziikség a szaktanar, az osztalyfonok, az iskolapszichologus, esetleg a
gyermekvédelmi szakember kozos segitségére.

Adddhat olyan helyzet is, amikor a tanulasi kudarc okdnak kideritését szakemberre kell
bizni (nevelési tandcsado, szakértdi bizottsag).

Tanulési lemaradéds adodhat a tanulé hosszabb hidnyzasa esetén is.
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A csaladi élet bonyodalmai szintén kozrejatszhatnak a tanulasi kudarcokban. Ennek
kezelése az iskolapszicholdgusra, illetve kiilsé szakemberre tartozik.

7. INTEZMENYI ES SZERVEZETI EGYUTTMUKODES

Szervezet Rendszeres Alkalmi
Iskolaorvos, védono *

Sziil6i szervezet *
Csaladsegito-¢és *

gyermekjoléti kozpont

Jegyzok *
Rendorség *

8. AZ ESELYEGYENLOSEG MEGJELENESE AZ INZEZMENYI
DOKUMENTUMOKBAN

Az intézmény vezetdje felelds azért, hogy az intézmény minden dolgozoja, tanuldja, a
sziilok és a tarsadalmi partnerek szamara elérheté legyen az iskola mas dokumentumaival
egyliitt az esélyegyenldségi intézkedési terv is. Ismerjék és kovessék az ebben foglaltakat.
Fontos annak biztositdsa, hogy az intézmény dolgozéi minden ponton megkapjak a
szilkséges felkészitést ¢és segitséget az intézkedési terv végrehajtdsdhoz. Az
intézményvezeto felel azért, hogy az egyenld banasmod elvét sértd esetekben a sziikséges

1épéseket megtegye.
Az esélyegyenldségi tervvel Osszefliggd intézményi dokumentumok:

e Pedagodgiai program
e Intézményi onértékelési program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Hazirend

A tantestiilet minden tagja felelds azért, hogy tisztaban legyen az egyenldé banasmodra és
esé¢lyegyenldségre vonatkozé jogi eldirdsokkal, biztositsa a diszkriminacié mentes oktatast,
nevelést, a befogadd ¢€s tolerans légkort, €s megragadjon minden alkalmat, hogy az
es¢lyegyenldséggel kapcsolatos ismereteit bovitse. A tantestiilet minden tagjanak feleldssége
tovabba, hogy ismerje az esélyegyenldségi tervben foglaltakat; illetve az esélyegyenlOség
sériilése esetén jelezze azt.

Azonnali beavatkozast igényel:
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minden olyan helyzet, ami a hatalyos torvénynek nem megfelel6 (kiilonds tekintettel az
2011. évi CXC torvény a koznevelésrol, az Egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség

elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. tv. rendelkezéseire).

Ha igazolddik, hogy az intézmény nyujtotta barmely oktatdsi szolgaltatdshoz nem

biztositott az egyenld hozzaférés a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok részére.

9. AZ ERINTETT TANULOK FELMERESE, NYOMON KOVETESE

az RGYK kedvezményre jogosult, HH ¢s a HHH tanulok folyamatos nyomon kovetése
az SNI és BTM-es tanulok nyomonkovetése

a HH és HHH tanuldkat segitd intézkedések megtétele

védondvel €s iskolaorvossal vald kapcsolattartas

kiils6 partnerekkel vald kapcsolattartas

tanév eleji esélyegyenldségi helyzetelemzés elkészitése

innovativ pedagdgiai modszerek alkalmazasa a SNI, BTM és HH valamint a HHH
tanulok felzarkoztatasa érdekében

a tanév eleji esélyegyenldségi helyzetelemzés adatainak frissitése

10. ZARORENDELKEZESEK

A dokumentum visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalatat, aktualizaldsat tanévenként
sziikséges elvégezni.

5. sz. melléklet: Szabalyzat az intézményi digitalis, IKT és oktatastechnikai eszk6zok
hasznalati rendjérol

I. Altalanos rendelkezések és a szabalyzat hatalya

1.
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Szabalyzat célja az intézmény tulajdonaban, vagyonkezelésében, vagy kiilsé partner
altal biztositott bérelt tartds haszndlatdban lévd digitalis, informécidos ¢és
kommunikaciotechnologiai (IKT), valamint oktatdstechnikai eszk6zok megovasa,
rendeltetésszerli, biztonsagos és munkavédelmi szempontbdl is eldirasszerii
hasznélatdnak biztositasa.
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi pedagogusara,
alkalmazottjara, valamint azokra a kiilsé személyekre, akik az intézmény technikai
eszkozeit oktatasi, nevelési vagy iigyviteli célbol igénybe veszik.
A szabdlyzat targyi hatalya ala tartozik minden olyan hardver- és szoftvereszkdz,
valamint ezek tartozékai, amelyeket az intézmény dolgozdi a munkavégzés soran
hasznélnak. Ide tartoznak kiilondsen, de nem kizarolagosan:
o Hordozhaté és személyi hasznalati szamitastechnikai eszkozok:
laptopok, notebookok, tabletek (tdblagépek).
o Megjelenitd és prezentaciés eszkozok: digitalis (interaktiv) tablak,
projektorok, monitorok, kijelzdk, televiziok.



SNk P

Vezérlo- és kiegészité eszkozok: taviranyitok, prezenterek, billentylizetek,
egerek, kabelek, atalakitok.

Audio- és vizualis rendszerek: hangszordk, hangtalak, mikrofonok, erdsito,
keverépult, kamerak, dokumentumkamerak.

Irodatechnikai és sokszorosité eszkozok (sajat tulajdonu és bérelt
egyarant): halézati ¢és helyi nyomtatok, fénymasolok, szkennerek,
multifunkcios berendezések.

Robotikai és digitalis alkotoeszkozok: programozhatd robotok (pl.
legorobotok), mikrokontrollerek, szenzorok, valamint ezek épitdelemei,
tarolo- ¢és kiegészitd készletei.

Digitalis gyartas- és modellezéstechnikai eszkozok: 3D nyomtato,
1ézervago, lézergravirozd, valamint az ezekhez tartozd alapanyagok,
kiegészitok €s elszivo/biztonsagi berendezés.

A jelen szabdlyzatban foglaltak betartdsa minden, az eszkozoket hasznéld
munkavallalo szamara kotelez6. Az eszk6zok haszndlatdra vonatkozd részletes
eljarasrendet a kovetkezo fejezetek szabalyozzak:

Tarolas

Eszkoz felvétele és leadasa

Eszkoz hasznalata

Karbantartas

Hibabejelentés, feladatok adminisztracioja
Vagyonvédelem

1. Tarolas
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1.

A tantermekben fixen elhelyezett (telepitett) eszkozok tarolasi rendje:

@)

Hagyomanyos interaktiv tablak (Promethean): A tantermekben
elhelyezett Promethean tablakhoz tartozé laptop, valamint a perifériak (egér,
VGA-HDMI atalakitd) az erre a célra kialakitott, kulccsal zarhato szekrénybe
keriil elhelyezésre. A szekrény kulcsat a tanitdsi ordk el6tti szlinetben a
rendszergazdatol lehet felvenni, majd az ora végeztével, elpakolas és a
szekrény bezarasa utdn vissza kell juttatni hozza.

Erintékijelzés digitalis tablak (Promethean, Samsung, ViewSonic): Az
intézményben mikédé modern érintdképernyds interaktiv  panel
hasznalatukhoz sziikséges HDMI és egyéb kabeleket a rendszergazda
biztositja a pedagdgusok szamara.

Okosteleviziok (LG): A termekben elhelyezett okostv hasznalatdhoz
sziikséges taviranyitokat a rendszergazda biztositja az 6rak megtartasdhoz.
Tantermi szamitégépek és laptopok: A tantermekben elhelyezett laptopok
vagy asztali szamitogépek (PC-k) és a hozzajuk tartoz6 perifériak a kijeldlt
helyen kell hagyni a tanitas végéig.

2. A hordozhaté és mobil eszkézok tarolasi rendje:

o

Minden olyan oktatasi céli technikai eszkdz, amely nem fixen telepitett — igy
kiilonosen a laptopok, hordozhaté hangszorok, tablet, projektor, hasznalaton
kiviil a rendszergazda &ltal felligyelt, elzart szekrényben tarolando vagy az
erre kijeldlt szekrényben kell elzarni.

3. Tarolas a tanitasi sziinetekben:



o A nyari, valamint a hosszabb tanitasi sziinetek iddtartama alatt a mobil és
konnyen mozdithatd eszkozt, tartozékot és periféridt a tarolasra kijelolt
zarhat6 szekrényekbe kell elhelyezni.

2. Eszkoz felvétele és leadasa

A tantermek, tarolok kulcsait, valamint az oktatasi és digitalis segédeszkozoket kizardlag
a pedagogus (vagy az arra feljogositott munkavallalé) veheti fel, ezek a kulcsok és
eszkdzok tanuld kezébe nem keriilhetnek.

A kiadhat6 eszkozoket és a tartozékokat, kulcsokat az aktualis foglalkozas elétti sziinetben
lehet felvenni, iigyelve a pontos teremszamra.

Az eszkdzok atvételekor a pedagogus alairasaval felelésséget vallal a berendezések és
tartozékaik meglétének ellendrzéséért, szakszerii hasznalataért, valamint a hidnytalan és
sériilésmentes visszaadasaért. A foglalkozds befejezése utdn a pedagodgus az atvett
kulcsokat és eszkozoket haladéktalanul leadja, amit aldirasaval igazol.

A pedagodgusok az 6rarendben nem rogzitett foglalkozasokon, eléadasokon is hasznalhatjak
az eszkozOket a jelen szabdlyzatban foglaltak betartdsaval, amennyiben szandékukat
elézetesen egyeztették az intézményvezetéssel. Az iskolai rendezvényeken, kiilsé
programokon torténd eszkozhasznélat engedélykoteles: a pedagogus irasban kér engedélyt
az intézményvezetotol. A rendezvények iddtartama alatt is kotelezd a leirt szabalyok
betartasa, tovabba a pedagogus kdoteles biztositani a folyamatos és allando feliigyeletet.

3. Eszkoz hasznalata

A hasznalat megkezdése eldtt a pedagdgus ellendrzi az eszkodz, tartozékok és csatlakozdk
hidnytalansagat, épségét és szakszeri csatlakoztatdsat. Amennyiben hianyt vagy mikodési
rendellenességet tapasztal, azt haladéktalanul rendszergazdanak, és a hiba elharitdsaig
az eszkozt nem helyezi iizembe.

Az ellendrzést kovetden az eszkdz az eldirt lizembe helyezési sorrendben kapcsolhatok be
¢s aramtalanithatok. A haszndlat soran fokozottan ligyelni kell a csatlakozok, kabelek és
fixen elhelyezett berendezések épségére.

A hasznilat végeztével a digitalis és elektromos rendszereket szakszeriien le kell allitani,
aramtalanitani kell, az taroldszekrényt (amennyiben van) be kell zarni. A hanger6t és az
egyéb kimeneti beallitasokat ugy kell hagyni, hogy a kovetkezd hasznalot ne veszélyeztesse
vagy zavarja.

A foglalkozasok soran a pedagogus ¢€s a tanulok egyarant felelosek az eszkozok
rendeltetésszerii hasznalataért. Mind a pedagdégusok, mind a tanuldk kotelesek tligyelni
arra, hogy az elektromos berendezésekre €s azok kozvetlen kdrnyezetébe, taroloira nem
odavalo, az eszkozoket veszélyeztetd targyak (pl. folyadék, virag, nehéz vagy gyulékony
anyagok) ne keriiljenek. Az elektromos eszk6zok kornyezetében mindenkinek kotelezd a
balesetvédelmi és biztonsagi eldirasok szigort betartédsa.

A tanarok és didkok az intézményi informatikai eszkozokre onhatalmulag programokat
nem telepithetnek, a rendszerszintli bedllitasokat és alapvetd &llomanyokat nem
modosithatjak. Az eszkdzokre telepitett szoftvereket, beallitasokat €és azok jogtisztasagat a
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rendszergazda feliigyeli. Indokolt esetben a pedagogus eldzetesen egyeztet a
rendszergazdaval a sziikséges szoftverek telepitésérol.

Barmilyen kiilsé adathordozorél vagy halozatrdl (internet) bemutatott, felhasznalt anyagok
szerz0i jogi tisztasagaért és tartalmaért az adott foglalkozast tartéo pedagogus felel.

A tarolohelyeken vagy tantermekben felejtett adathordozokért és vagyontargyakért az
intézmény feleldsséget nem vallal. A talalt eszk6zoket az intézmény altalanos rendje szerint
(pl. a portan), mig az intézményi eszk6zokhoz tartozo tartozékokat az irodaban vagy a
studidban kell leadni.

A specialis tantermekben (pl. informatika terem, okostanterem) talalhatdo eszk6zok
tarolasara és haszndlatara a jelen szabalyzat mellett a helyi teremrendek és egyedi
biztonsagi szabalyzatok vonatkoznak.

4. Karbantartas

Az intézményi eszk6zok €és informatikai berendezések hardveres tisztitdsat kizarélag az
ezzel megbizott, személy végezheti, az eldirdsoknak megfelelden.

A digitalis kijelzok, interaktiv feliiletek, valamint a szamitogépes periféridk (monitorok,
beviteli eszkozok) tisztitdsa kizardlag az adott eszkozhoéz rendszeresitett, specialis
tisztitoszerekkel ¢és eszkozokkel torténhet, a hasznalat intenzitdsahoz igazodo,
1d6kozonként.

Az eszk6zok hardveres karbantartdsa, javitdsa és iddszakos feliilvizsgélata a jotallasi,
szavatossagi és biztonsagi feltételek megtartasa érdekében a szakszerviz, illetve a Kijelolt
technikai partnerek feladata.

A hardveres kornyezet mellett a telepitett szoftverek és operacids rendszerek rendszeres
biztonsagi ellendrzését, frissitését és karbantartasat a rendszergazda végzi.

5. Hibabejelentés, feladatok adminisztracioja

Az intézményi IKT és oktatastechnikai infrastruktardval, halézattal, valamint az
alkalmazott szoftveres kornyezettel kapcsolatos hibdkat, problémékat a dolgozok
haladéktalanul kotelesek jelezni az intézmény rendszergazdajanak. Kiilsé fenntartoi,
iizemeltetdi vagy szervizpartneri szervekhez az alkalmazottak kozvetleniill nem
fordulhatnak; a kiilsé szervek felé torténd eszkalacio kizardlag a rendszergazda vagy az
intézményvezetés hataskore.

Az eszkozok fizikai allapotvaltozasat (igy kiilondsen a javitasra, karbantartisra torténd
atadast €s atvételt), valamint a munkavégzést tartdsan akadalyozé problémakat utélagosan
is kovetheto és dokumentalhaté modon (irasban vagy elektronikus levélben) rogziteni
kell az ¢érintett felek részérdl. Az eszk0zOk tisztasadgdval, fizikai allapotaval vagy
higiéniajaval kapcsolatos hidnyossagokat a studidban kell jelezni.

Az eszkoz bejelentett meghibasodasa esetén — a hiba elharitasdig €s az eszkdz biztonsagos
hasznalhatosdganak igazoldsaig — az érintett berendezések és tartozékaik nem
hasznalhatok, a hozzajuk kapcsolodo kulcesok és tartozékok nem adhatok Kki.

A rendszergazda a bejelentett feladatokat, hibakat és egyéni kéréseket az intézmény
zavartalan alapmikoddésének (az oktato-neveldé munka folytonossdganak és a kotelezd
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igyvitelnek) biztositasa érdekében, sajat szakmai mérlegelési jogkorében felallitott
prioritasi sorrend szerint végzi el.

Az egyéni, a napi kotelezo feladatellatast kozvetleniil nem veszélyeztetd, kényelmi jellegii,
vagy a nem rendeltetésszerii hasznélatbol, illetve a felhasznaloi felkésziiltség hianyabol
fakado kérések teljesitését a rendszergazda a magasabb prioritasu (lizembiztonsagi)
feladatok fiiggvényében ilitemezi, vagy indokolt esetben elutasithatja.

6. Vagyonvédelem

Az intézmény alkalmazottai a feladatellatdsukhoz biztositott, valamint a tantermekben
elhelyezett IKT és oktatastechnikai eszk6zok védelméért és rendeltetésszerii hasznalataért
anyagi felelésséggel tartoznak a hatdlyos jogszabalyok és a munkaviszonyra vonatkozo
rendelkezések szerint. A tanulok eszkozhasznalatbol eredd feleldsségét az intézmény
Héazirendje szabalyozza.

A digitélis eszk6zokkel felszerelt tantermek fizikai védelméért (az ablakok bezarasaért, a
helyiség zarasaért) az adott tanteremben az utolsé tanorat vagy foglalkozast tartd
pedagogus, valamint a zarast végzo technikai munkatarsak felelnek.

Az lizembiztonsag ¢s az energiatakarékossag érdekében a tanitdsi napok végén az
eszkozoket hasznalé pedagogusok kotelesek gondoskodni a munkadlloméasok és
prezentacios eszkozok szoftveres leallitasarol, kikapcsolasarol.

A tanitasi hét utols6 munkanapjan, valamint a tervezett tanitasi sziinetek és munkasziineti
napok el6tti utols6 munkanapon a belsd informatikai felelds (rendszergazda) feladata a
géptermek szamitastechnikai eszkdzeinek €s a digitalis prezentdcids eszkdzok elosztdinak
kozponti, fizikai &ramtalanitdsa az tizemsziinet idétartamara.

91



