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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti

felépitését, mikkodésének belsd rendjét, a kiils6é és belsé kapcsolatara vonatkozo

megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevekenység - csoportok és folyamatok

0sszehangolt kapcsolati ¢s miikodési rendszerét tartalmazza.

Az SzMSz alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (a tovabbiakban: Kdznevelési
Torvény)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet, a kdzalkalmazottakrol szolo

1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: 20/2012)

22/2013 (II. 22) EMMI rendelete egyes koznevelési targyl miniszteri
rendeletek modositasarol

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

1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol
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368/2011 kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet, az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél, 3/2002. OM rendelet

A 2012.évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

16/2013  (11.28) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az az iskolai tankonyvellatds rendjérél szold
17/2014 (111. 12.) EMMI rendelet

277/1997 (XI1.22) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésen résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

Személyi hatdlya kiterjed az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban ¢&s

megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakra, és valamennyi tanulora.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne

foglaltak végrehajtisara.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

1. A Matyas Kirdaly Gimnazium szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet

2020. év augusztus ho 24. napjan fogadta el.

2. A szervezeti és mukodési szabalyzatot elfogadasa eldtt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
= az iskolai didkonkormanyzat,
» aziskolai sziilGi szervezet,

= az iskola fenntartoja.

3. A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (intézményvezetd utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel

jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.
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AZ ISKOLA ALAPADATAI

— Az intézmény neve: Matyas Kiraly Gimnazium

— Az intézmény székhelye, cime: 8640 Fonyod, Hunyadi J. u. 3.

— Tankeriilet: Siofoki Tankeriileti Kozpont 8600 Sio6fok, Sz&pvolgyi utca 2.

— SB-kéd: 1901

— Az intézmény vezetéje: az intézményvezetdé, akit a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. és a végrehajtasara kiadott 138/1992.(X.8.)
Korm. Rendelet 5. §-aban foglaltak szerint az emberi eréforrasok minisztere biz
meg.

— Az alapitdi jogokat gyakorld iranyit6 szerv: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

— Az intézmény fenntartéja: Sidéfoki Tankeriileti Kozpont 8600 Siofok, Szépvolgyi
utca 2.

— Az intézmény alapitasanak idépontja:  1961.

— Az intézmény jogallasa: 0nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységként miikodo kdznevelési intézmény.

— Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd,
koltségvetését és gazdalkodasi kereteit a Siofoki Intézményfenntartdé Kozpont
koltségvetésének melléklete tartalmazza.

— A feladatellatast szolgalé vagyon: 8640 Fonyod, Hunyadi J. u. 3. szam alatt 1évd
8116/1 hrsz-a 6833 m’ alapteriiletli ingatlan, amely Fonyéd Véros
Onkormanyzatanak tulajdonat képezi.

8640 Fonyod, Vitorlas u. 1. alatt 16v6 6707/1 hrsz-t 1800 m? alapteriileti ingatlan,
amely Fonydd Véaros Onkormanyzatanak tulajdonat képezi.

— Maximalis gyermek-, tanuldolétszam: 540 6
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— Az intézmény koznevelési alapfeladatai:
- gimnaziumi nevelés-oktatas
o nappali rendszer(i nevelés-oktatas;
o atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto. oktathato sajatos
nevelési igényii gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, egy€b pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)
o nyelvi elokészitd
o emelt szintl oktatds
- iskolai konyvtar miikodtetése
- mindennapos testnevelés biztositasa
. atestnevelés ordk keretében megvalositott Uszasoktatas
— Az intézmény alaptevékenységeit meghatirozo jogszabalyok:
- A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
- A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
— A rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:
- Azintézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
_ Az intézmény statisztikai szamjele: 15399801-8531-322-14
— Az intézmény OM azonosité szama: 034145

— Az intézmény bélyegzdinek lenyomata és felirata hosszu (fej) bélyegzo:

MATVAS [‘URALY GIMNAZIU
8640 Fonyod, Hunyadi 1. u. 3. - 1]>[fJMaz

OM azonositd: 034145 X S,
Telefor: 85 5k 1-0n0 ; Fax; 85/561-066 S 5
E-mudl: iskolaliveedn atyes-fomyodbu 2 )|

korbélyegzo:
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— Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak

Szilasi Gabor intézményvezetod
Sari Dénesné intézményvezeto-helyettes
Hosszl Zoltanné intézményvezeto-helyettes

Osztalyfénokok bizonyitvanyok kiallitasakor
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az iskola szervezete

Az intézmény engedélyezett 1étszama és feladatai

e gimnazium: 540 fo
A gimnazium négy évfolyammal miikodé nevelési-oktatasi intézmény, ahol altalanos
miveltséget megalapozo, valamint €rettségi vizsgara €s felsdfoku iskolai_tanulmanyok

megkezdésére felkészitd nevelés-oktatas folyik.

Az iskola vezetése

1. Az iskola vezetését az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai ko6z¢é az aldbbi vezetd beosztast
dolgozok tartoznak:

e az intézményvezeto-helyettesek.

2. Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi.

Megbizatdsa a koznevelési torvényben megfogalmazott modon és id6étartamra
torténik.

3. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a
jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

4. Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az intézményvezetd
gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmaz6 és rendkiviili eseményre vonatkozé tigyiratokat az intézményvezetd-
helyettesek irjak ala.

5. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdojének feladatkorébe tartozik
kiilonosen:

e anevelotestiilet vezetése;
e a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése (ldsd a 10. sz.

mellékletben talalhaté Belso ellendrzési tervet, melyet éves bontasban az
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iskola munkaterve konkretizal, illetve a Pedagogusok teljesitményértékelési
szabalyzata);

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal és a
sziil61 szervezetekkel vald egyiittmiikodés;

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése;

e gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység
Iranyitasa.

6. Az intézmény dolgozoi koziil az intézményvezetd koteles a térvényi, fenntartoi
szabalyozas alapjan vagyonnyilatkozatot tenni.

7. Az igazgatdo munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:

e altalanos intézményvezeto-helyettes,
e pedagogiai, oktatasi intézményvezeto - helyettes.

8. Az intézményvezetd-helyettes(ek) megbizatasa a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992, évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet eldirasai szerint palyazati eljaras keretében
torténik.

9. Az intézményvezetd-helyettes(ek) €s a mds vezetd beosztasu dolgozd(k)
munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

10.Az intézményvezetdt tavollétében az altalanos intézményvezetd-helyettes

helyettesiti.

11.Az intézményvezetés rendszeresen megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az

intézményvezetés megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.



Matyas Kiraly Gimnazium SzMSz — 2020.

Az iskola vezetésége

1. Aziskola vezetOségenek a tagjai:

az intézményvezeto,

az intézményvezeto-helyettesek,

a didkdnkormanyzat patronalo tanara,

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

a reprezentativ szakszervezetek intézményi vezetoi,

az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje.

2. Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd

¢s javaslattevO joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége kéthetente egyszer

tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd

késziilhet. Az intézményvezetdség megbeszEléseit az intézményvezetd késziti eld

és vezeti.

3. Aziskola vezetdségének a tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az iskola dolgozoi

A magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd javaslatot tesz az
iskola dolgozodinak alkalmazasara.
Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
Az iskola alkalmazotti kore a kovetkezo:
1. Pedagbgusok:
szaktanarok 36 f6
2. A nevelést-oktatast kozvetleniil segitd alkalmazottak:
1skolatitkar 1 10,
konyvtaros 1 £6,
laborans 1 16,
uszoda tizemeltetd és portas 1 f6,
rendszergazda 1 6
3. Egyéb munkakor:
takarito 4 16
karbantarto 1 {6
egyéb tigyviteli alkalmazott: 1 6

A munkakori leirasok az SzZMSz mellékletében talalhatoak.
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Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

SzMSz — 2020.

NOKS munkakérben foglalkoztatottaﬂ

(Egyéb munkakorben foglalkoztatottak

)

L

Tanarok

Tanarok

21.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolako6zosség

1. Az iskolakozosséget az iskola alkalmazottai, a sziilék és a tanulok alkotjak.
2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a
Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a
kbéznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint

az intézmény kollektiv szerzédése rogziti.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s
dontéshozo szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité fels6foku
végzettségli konyvtaros, valamint a természettudomanyos laboratérium vezetdje.

3. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e aPedagogiai Program és modositasanak elfogadasa;

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mddositasanak elfogadasa;
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a nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

a nevelési — oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések; értékelések,
beszamolok elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

a hazirend elfogadésa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanuldk fegyelmi iigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozd vizsgara
bocsatasa;

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

a szakmai vélemény kialakitasa egyes pedagdgusok kiilon megbizésainak
elosztdsa soran, valamint az intézményvezetd-helyettesek megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elott;

a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben.

a nevelési - oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben;
a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

e valamint az intézményvezeto-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa elott.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

mitkddésevel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére

tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre,

illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a

nevelOdtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az

igyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

7. A tobb tanéven keresztiil miikodd allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait

ezen tisztségiikben a nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd

23



Matyas Kiraly Gimnazium SzMSz - 2020.

értekezleten megerdsiti. Az allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk
koziil a tevékenység Osszehangoldsara, irdnyitdsara vezetot valasztanak.

8. Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o kett6 alkalommal (6szi, tavaszi) nevelési értekezlet,
e alkalmanként tanari gytilés.

9. Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50 %- a, vagy az intézmény
intézményvezetd, vagy az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Gssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. A  nevelGtestiilet értekezletein  jegyzokonyv  késziil az
elhangzottakrol. A neveldtestiilet dontéser és hatarozatai az intézmény iktatott
Iratanyagaba kertilnek.

10. A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabadly, illetve a szervezeti €¢s miikodési szabadlyzat masként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

11. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazéassal dont.

12. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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A nevelok szakmai munkakozosségei
1. Az iskola pedagégusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy

tertilet¢thez kapcsolodva szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A
munkako6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban
foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzeséhez.
2. Az intézményben az alabbi szakmai munkakzosségek mitkodnek:
e osztalyfonoki szakmai munkak6zosség
o tagjai: 9-13.0sztalyok osztalyfénokei
e matematika- informatika szakmai munkak6zosség
o tagjai: a matematika és az informatika tantargyat tanitd nevelok
e magyar-torténelem szakmai munkakozosség
o tagjai: a magyar nyelv €s irodalom, a torténelem tantargyat tanitd neveldk,
a gazdasagi ismeretek tantargyat tanitd tanar,
e természettudomanyos szakmai munkakdzosség
o tagjai: a fizika, biologia, kémia, f6ldrajz tantargyat tanité nevelok
e idegen nyelvi szakmai munkakdzosség
o tagjai: a német nyelv, az angol nyelv és a spanyol nyelvet tanitd neveldk
o készségtargyak szakmai munkakozossége
o tagjai: a rajz ¢és vizudlis kultira, mozgdképkultira és médiaismeret az
ének-zene, a testnevelés tantargyat tanitd nevelok
3. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten
beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld-, és oktato munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése €s ellenorzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertiisitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
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a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a kozépszintli szobeli érettségi vizsga tételsoranak Osszeallitasa, értékelése,

az iskolai belso vizsgdk tételsorainak osszeallitasa, eértékelése,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatdo orak
szervezéseével, szakmai-modszertani kiadvanyok €s a tanitashoz hasznalhato
eszkozok kozreadasaval,

a palyakezdd pedagdgusok munkijanak segitése patronald nevel6 (mentor)
kijelolésével,

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

a munkakoz0sség eéves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakoz0sség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése.

4. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve

valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy

tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

5. A szakmai munkakdzOosség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A

munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az

intézményvezetd bizza meg.

6. A munkakozosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

7. A munkakozosség-vezetOket a jogszabaly alapjan potlek és orakedvezmény

illeti meg.
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A szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak:
a) Iskolan Kiviil varosi, megyei, orszagos szakmai munkakozosségekkel

az alabbi célokkal:

e szakmai fejlesztés;

e kompetencia alapu oktatés;

e modszertani innovacio;

e szakmai pedagdgiai mérésekben vald részvétel ill. azok eredményeinek
feldolgozasa.
b) iskolan beliil:

e akovetelményrendszerek dsszehangolasara;
e amérési — értekelési modszerek egyeztetésére;
e nevelési elvek egységesitésére.

C) megyeli, orszagos nevelési munkakozosségekkel.

d) Az osztalyfonoki munkakozosség Kkiilso és belsé munkakozosségi
kapcsolatait nevelési — pedagogiai kérdések megoldasanak,
egyeztetésének, valamint az  esélyegyenloségi/esélyteremtési

feladatok megoldasanak igénye hatarozza meg.

Az osztalyfénokok munkakori leirasait a SZMSZ melléklete tartalmazza. Az

osztalyfonok a szaktanarok koziil helyettest kér fel.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézmény vezetéségének
dontése alapjan.
2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet6ség hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.
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A szuloi szervezet (kozosség)

1. Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet mikodik.

2. Az iskolai sziiléi szervezet elndoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.

3. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai sziil6i
értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. Az iskolai sziiloi szervezet valasztmanya (vezetOsége)
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

4. Az iskolai sziil6i szervezetet az intézményvezetonek tanévenként legalabb egy
alkalommal 06ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

5. Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg:

o dont tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e dont sajat mitkddési rendjérdl,

e dont sajat munkaterverdl,

e képviseli a szilildket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét, a
tanév helyi rendjét, valamint a szervezeti és miikddési szabdlyzat azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziildkkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A tanul6k kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos ¢vfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd —
az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezeto bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk
alapjan végzik.

2. Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar,
o osztalytitkar-helyettes,
e gazdasagi felelGs,

o 5 {0 kiildott a diakkozgytilésbe.

A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre,
amely a tanulokat érintd valamennyi tevékenységre kiterjed. Az iskolaban
miikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil

egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.
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Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran
kiviili, szabadidds tevékenyseégének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat
miikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat
vezetOsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai diakonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

4. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €és tevékenységét sajat szervezeti €s
mikodési szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd felséfoki végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személyt a diakdnkormanyzat vezetOségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza
meg.

6. Az iskolai didkkdzgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
didkkozgyiilésen a  didkonkormdnyzatot segitd neveld, valamint a
didkonkormanyzat elndke (gyermekvezetdje) beszamol az el6z6 diakkozgyiilés
oOta eltelt idészak munkdjarol, valamint az intézményvezetd tajékoztatast ad az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A diakkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért az intézményvezetd felelds. A
didkkozgyiilésen az osztalyokat 5 {6 kiildott képviseli.

7. A didkonkorményzat rendezvényeihez az iskola helyiségei téritésmentesen
igénybe vehetdk.

8. Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az SzZMSz 7.sz. mellékletében 1&vo
szervezeti és miikodési szabalyzat szerint folytatja, amit a tanulok6zosség fogad

el és a neveldtestiilet hagy jova.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan
valésul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetdség iilései,

e félévente egy alkalommal kibovitett vezetdségi tilés, amelyen részt vesznek:
o intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
o osztalyfénoki munkakozosség-vezeto,
o didkdnkormanyzatot patronalé felndtt,
o Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
o reprezentativ szakszervezetek helyi vezeto,
o szakmai munkakdzosségek vezetdi.

e akiilonbozo értekezletek,

o megbeszélések,

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatdésag az aktualis feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett
hirdetdtablan, valamint irasbeli tjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utdn tajekoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetOség felé.

5. A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az
intézményvezetdvel, az iskola vezetdségével €s a sziildi szervezettel.

6. Az iskola vezetdsége és a nevelGtestiilet tagjai szamara az iskolai munka egészére

terjedd hivatali titoktartas kotelezd!
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd  szakmai  munkakozosségek — folyamatos
egylttmiikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetdi
feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitdsa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e a munkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturdlis ¢és
sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezet6i a kibdvitett vezetségi tilésen rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl,

a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e az intézményvezetd
o az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén évente legalabb kettd
alkalommal,
o adiakkdzgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
o aziskolagyiilésen,
o a foldszinten elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.
2. A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a

szaktanaroknak folyamatosan szdban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.
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3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetéségéhez, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziiloi
szervezethez fordulhatnak.

4. Az osztalyban felmeriild tanuloi kéréseket, kérdéseket az osztalyfonok sziikség
esetén tovabbitja az iskola vezetdségének, vagy az illetékes szaktanarnak.

5. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola

vezetdseégével, a nevelokkel, a neveldtestiilettel vagy a sziildi szervezettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiléket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e az intézményvezeto:
o asziiléi szervezet iilésén tanévenként egy alkalommal,
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként kettd alkalommal,
o afoldszinten elhelyezett hirdetd tdblan keresztiil,
o alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton, vagy KRETA rendszeren
keresztiil,
o rendszeresen az iskola honlapjan és az online kozosségi feliileteken
keresztiil tajékoztatja.
e az osztalyfonokok:
o aKRETA rendszer utjan,
o az osztalysziilGi értekezleten,
o fogad6 orakon,
o alkalmanként eldre egyeztetett iddpontban

tajékoztatjak.
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2. A sziil6k szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az

alabbi lehetoségek szolgalnak:

e asziiloi értekezletek,

e anevelOk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszelések,
e irasbeli tajekoztatok,

e rendszeresen a KRETA elektronikus rendszer itjan.

3. A sziil6i értekezletek és a nevelSk fogadoorainak idSpontjat a KRETA rendszeren
¢s az iskolai honlapon kozzétessziik.

4. A szil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az iskola
vezetOségéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztadlyfonokéhez, az iskola
neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

5. A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjdn kozolhetik az iskola
vezetOségével, neveldtestiiletével vagy a sziiléi szervezettel.

6. A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €s
miitkodési szabalyzatardl, illetve hazirendjérél az intézményvezetd, valamint az
intézményvezeto-helyettesektdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
intézményvezet6i,  intézményvezetd-helyettesi  fogadodrakon  kérhetnek
tajékoztatast.

7. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabéalyzatanak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat, illetve a hazirend
megtekintheto:

e aziskola honlapjan,

e az iskola kdnyvtaraban.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az intézményvezetd
alland6é munkakapcsolatban all a kdvetkezo intézményekkel:

e az intézmény fenntartdjaval;

A tertiletileg illetékes Onkormanyzati képviselGtestiilettel €s polgarmesteri
hivatallal: Fonyod Varos Onkormanyzataval (8640 Fonyéd, F6 u. 19.)
e A Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont munkatarsaival
e A tarsintézmények vezetdivel €s tantestiileteivel, ezek:
o a beiskolazasi korzet altalanos iskolai;
o akornyez6 kozépiskolak;
o akozépiskolai kollégium.
o A Kkozosségi szolgalat teljesitésében az alabbi tevékenységet -ellatd
szervezetekkel:
o az egészségiigyi,
o aszocialis és jotékonysagi,
o az oktatasi,
o a kulturdlis és kozosségi,
o akornyezet- és természetvédelemi,
o akatasztrofavédelmi,
o az ovodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal,
o az id0s emberekkel k6zos sport- €s szabadidds tevékenység.
o A teriiletileg illet¢kes pedagogiai szakszolgalat, a Somogy Megyei Szakértoi
Bizottsag (7400 Kaposvar, Somssich P. u. 8.) és a Somogyvari EGYMI.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az intézményvezeto a felelOs.
2. Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskolarendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:
e Az iskolat timogat6 alapitvany kuratoriumaval.

o Kozmiivelddési intézményekkel:
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o helyi kulturalis kdzpont;
o helyi varosi konyvtar;
o helyi mizeum,
o Kaposvari Csiky Gergely Szinhéz;
o sportszervezetek (iskolai, varosi — NEKA)
e A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:
o LIONS Club,
o Fony6di Gimnazium Oregdidkjainak Barati Kore.
e A helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal.

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd, vagy az
altal megbizott dolgozd a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a fonyddi Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Mikodtetd
Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag illetékes egészségligyi
dolgozdival, és segitségilikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

5. A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Fonyod-Balatonfenyves
Alapszolgaltatasi Kozpont Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal (Fonyod,
Fou. 43.).

6. Az iskola helyiségeit, épiiletét a neveldtestiilet dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak:

e Balatonfenyves Alapszolgaltatasi Kozpont Gyermekjoléti és Csaladsegitd
Szolgélat;

e Természettudomanyos laboratorium mitkddésébe bevont partnerintézmények.

A Nemzeti Koznevelési Torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan ,,A nevelési-oktatési

intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céltt mozgalom vagy parthoz k6t6édo

szervezet nem miukodhet, tovabbd az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda, iskola,

kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotdédod

36



Matyas Kiraly Gimnazium SzMSz - 2020.

szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.”
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5.

6.

AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA'VEZETI'ESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

. Az iskolai didksportkoér didkonkorményzatként miikodik, melynek munkdjat az

intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az
intézményvezetovel, illetve az  iskola  vezetOségével  folytatatott
megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a
az iskolai munkaterv €s a tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezd tanitisi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezesét igénylik, €s ez alapjan — minden év majus 31-&ig — javaslatot
tesz az intézményvezetonek az iskolai sportkér kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatdit az annak
megvaldsitdsahoz  sziikséges, felhasznalhatdé  idokeretet, valamint a
rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a telepiilésen
mikodd sportszervezet a szakmai program megvalositdsdba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkér egy tanitdsi évre szOlo szakmai program szerint végzi
munkdjat. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv részeként kell elfogadni.

Az iskolai sportkdr foglalkozdsaithoz az iskola biztositta az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edz6terem, uszoda), valamint sport

eszkozeinek hasznalatat.
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AZ ISKOLAI TANULOK JOGALLASA JOGOK ES
KOTELEZETTSEGEK

A tanulo (egyéni tanrendben tanuld) az iskoldval tanuléi jogviszonyban all. A
tanulol jogviszony felvétel vagy atvétel Utjan keletkezik. A felvétel és atvétel

jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az intézményvezetd dont.

A Nemzeti Koznevelési torvény 50. §-a szerint:

o Az iskola - e torvényben foglalt kivétellel - meghatarozhatja a tanuloi
jogviszony létesitésének tanulmanyi feltételeit (a tovabbiakban: felvételi
kovetelmények).

o Az iskola a felvételi kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév
rendjében meghatarozott idében koteles nyilvanossagra hozni.

o Az iskola felvételi vizsgat tart, amelynek eljarasi szabalyat a 20/2012.
EMMI rendeletben ¢és a mindenkori tanév rendjében foglaltak szerint

Szervezi.

A tanuloi jogviszony
1. keletkezésekor a Koznevelési Torvény 50. § (2) bekezdése;

2. megsziinésekor a Koznevelési Torvény 53. §-a;

3. sziineteltetésekor a Koznevelési Torvény 56. §-a (2) bekezdése alapjan kell
eljarni.

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének egyéni munkarend szerint is eleget tehet.

Az egyéni munkarend szerinti haladas tekintetében az iskola a Koznevelési

Torvény. 45. § (5) — (6) bek. 55 § (1) — (3) bek. illetve a 20/2012 (VII1I. 31.) EMMI

rendelet 75.§-a alapjan jar el.

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a Koznevelési
Torvény 45., 46., 47. §-a fogalmazza meg. Az intézmény megteremti a feltételeit a
jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének. A tanuldi jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes

szabalyokat a hazirend rogziti.

39



Matyas Kiraly Gimnazium SzMSz - 2020.

1. A tanulo6i hazirendet a nevelétestiilet fogadja el.

2. A tanuloi hazirend Osszeallitasa elott ki kell kérni a sziilok, a nevelok és a
tanulok véleményet.

3. A tanuldi hazirend elfogadasakor

véleményezési jogot az iskola alabbi kozosségel gyakoroljak:
e) sziiloi kozosség;
f) diakonkormanyzat.

4. A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépeséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.

5. A hézirend nyilvanos.
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A TANULOK ERTEKELESENEK RENDJE, ELJARASI SZABALYOK

A tanulok értékelésének altalanos elvei

A torvény 45. §-a rendelkezik a tankotelezettségrol, annak teljesitésérol, 54. §-a pedig
a tanulok tudasanak, elomenetelének, szorgalméanak, magatartasanak értékelésérdl, az
érdemjegyekrdl és az osztalyzatokrol.
1. A tanul6 az alabbi szdmu szobeli €s irdsbeli szamonkérésre adott érdemjegyek
alapjan osztalyozhato:
e 4 heti 1oras tantargyakbol félévenként minimum 2 érdemjegy,
e a heti 2 vagy annal nagyobb oraszamu tantargyaknal félévente minimum 3
érdemjegy,
e a félévi, év végi osztalyzat meghatarozasakor az érdemjegyek 1,75-0s, vagy
e feletti atlaga esetén meg kell adni az elégséges osztalyzatot.
2. Az érdemjegyek kialakitasanak intézményi elvei:
a) az irasbeli munkat pontozni kell;
b) ropdolgozatok (az el6z6 1-3 tanoéra tananyaga) esetében:
o 40%- elégséges;
e 55% - kozepes;
o 70%- jo;
e 85%- jeles.
C) témazard dolgozatok esetében:
e 30% elégséges;
o 45% - kozepes;
e 65%- jo;
e 85%- jeles.
d) kivétel az idegen nyelvi szoédolgozatok értékelése.
Torekedni kell — a szaktargy jellegétdl fliggden — a szobeli és irasbeli
szamonkérés megfeleld aranyara.
3. Egyéni tanrend szerint halad6 tanuldk esetén az ellendrzés modszere osztalyozod
vizsga (irasbeli, szobeli).
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Magatartas és szorgalom mindésitése

Altalanos elvi alapja: az osztalykozosség véleményének meghallgatdsa utdn
az osztalyfonok tesz javaslatot a tanuld magatartasdnak és szorgalmanak
mindsitésére, amit az osztalyban tanitd tanarok kozossége a félévi és az év
végi konferencian hagy jova.

Az osztalyféndk javaslatanak megvaltoztatasahoz 2/3-os tobbség sziikséges.

Iskolankban a magatartas értékelésének és mindésitésének a szempontjai a

kovetkezok:

példas (5) az a tanuld, aki:
- a hazirendet betartja,
- fegyelmi vétséget nem kovet el,
- igazolatlan hidnyzasa nincs;
¢s ezeken feliil
- az osztaly és az iskolai kozosség €letében aktivan részt vesz,
- oOnként vallal feladatokat €s azokat teljesiti,
- tanoran kiviili tevékenysége kiemelkedd (miivészet, sport,
szakkor)
jo (4) az a tanulo, aki:
- a hazirendet betartja,
- feladatait a t6le elvarhatdo modon teljesiti,
- legfeljebb egy targybol bukik, de valamibdl kiemelkedd,
- vagy legfeljebb osztalyfondki figyelmeztetése van;
valtozo (3) az a tanuld, aki:
- az iskolai hazirend eldirasait nem minden esetben tartja be,
- feladatait nem minden esetben teljesiti,
- maximum 3 dra igazolatlan mulasztisa van,
- osztalyfénoki  megrovasa vagy legfeljebb  igazgatdi

figyelmeztetése van;
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rossz (2) az a tanuld, aki:

a hazirend utasitdsait sorozatosan megsérti,

viselkedése rombolo hatasu, az iskolai nevelést, oktatast
akadalyozza,

igazolatlan hianyzasa tobb nap,

igazgatdi megrovasa, illetve ennél magasabb fegyelmi

fokozata van.

Az iskoldban a szorgalom értékelésének és mindsitésének kovetelményei a

kovetkezok:

példas (5) az a tanuld, aki:

kiting, jeles (az a tanuld, akinek tanulményi atlaga legaldbb

4,75),
vagy versenyeken orszagos helyezést ért el,

¢s  képességének  megfeleld, egyenletes tanulmanyi

teljesitményt nyjtva eredménye 3,5 felett van;

jo (4) az a tanulo, aki:

keépességeinek megfeleld, viszonylag egyenletes tanulmanyi
teljesitményt nytjt,

vagy tanulmany eredménye 3,5 alatt van, de szorgalmas;

valtoz6 (3) az a tanuld, akinek:

tanulmanyi eredménye elmarad képességeitdl,

vagy tanulmanyi eredménye ingadoz6, a tanuldsban nem

kitartd, feladatait nem mindig teljesiti,
vagy érdemjegyeit, osztalyzatait tobb targybdl is lerontja,

illetve legfeljebb egy targybol bukott meg;

hanyag (2) az a tanulg, aki:
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- képességeihez képest keveset tesz tanulmanyi fejlodése
érdekében,

- vagy feladatait tobbnyire nem végzi el,

- vagy tobb targybdl bukott, illetve nagymértékben rontott a
tanulmanyi eredményén.

A tanulmanyok alatti és a javitd vizsgak lebonyolitasanak helyi szabalyai

A kotelezo6 tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentett tanulo az
intézményvezetd altal meghatarozott idoben a nevel6testiilet altal
meghatarozott médon ad szdmot tudasarél. A mindennapos iskolaba jaras
alol felmentett (egyéni munkarend szerint) tanuld osztalyozo6 vizsgajat az I.
félév végéig, a II. félévben 9-10-11. évfolyamon junius 15-ig, az
érettségizok aprilis 30-ig, az iskola altal meghatarozott idépontban teheti le.
Az intézményvezetd engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy
tobb évfolyamara megallapitott tanulmdnyi kovetelményeket a tanuld az
eloirtnal rovidebb id6 alatt is teljesitheti. Ha a tanuld egy tanév alatt két
vagy tobb tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozo vizsgédjdhoz kérésére az
iskola vizsgaiddpontot jelol ki. Osztalyozovizsgat kell tennie a tanulonak
abban az esetben, ha eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni olyan
tantargybol, amelynek a tanitdsa az iskola helyi tanterve szerint csak
magasabb évfolyamon fejez6dik be. Ilyenkor az érettségi vizsga
megkezdéséig kell az osztalyozo vizsgat letenni.

Ha a tanuldé mulasztidsa a tanévben a 250 orat, vagy egy adott targybol a
tanitasi orak tobb mint 30 %-at meghaladta, és emiatt a tanul6 teljesitménye
tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanév végén nem
mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat
tegyen. A nevelGtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg,
ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsainak szdma meghaladja a husz tanodrai
foglalkozast. és az iskola eleget tett az értesitési kotelezettségeknek.

A tanul6 mindsitésérdl, magasabb évfolyamba Iépésérdl a neveldtestiilet
dont. A javitdvizsgara utasitott tanuldo csak akkor Iéphet magasabb
¢vfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. A javitovizsga idépontja az
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augusztus 15 — 31. kozotti idészak. Ha a tanuld a tanév végéig (jinius 15-iQ)
nem tesz osztalyozo vizsgat, ebbdl a targybdl nem osztilyozhato,
augusztusban mar csak javitovizsgaval szerezhet osztalyzatot. Ha a
javitovizsgéja elégtelen, a tanévet meg kell ismételnie.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet értelmében (64 — 78. §) az osztalyozo
¢s javitd vizsgak bizottsag elott folynak. A vizsgabizottsagot (3 f6: elndk +
két szaktanar) az intézményvezetd bizza meg. A tanuldt és sziileit az
osztalyozo és javitovizsgarol 15 nappal eldtte értesiteni kell. Az osztalyozo

¢s javitovizsga jegyzokonyveit iktatas utan irattarban kell tarolni.

A mulasztas igazolasara vonatkozé helyi rendelkezések

A Koznevelési Torvény a sziild ¢€s a tanulo kotelességeit részletezi a tankotelezettség

teljesitésér6l. Ha a tanuldo az iskolai kotelezd foglalkozasokrdl tavol marad,

mulasztasat igazolni kell.

Ha a tanulot kérelmére felvették a nem kotelezd tandrai foglalkozasra, a tanitdsi év

végeig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas el6tt irasban felhivtak

a tanulo és a sziild figyelmét. A nem kotelezé tandrai foglalkozéast az értékelés és

mindsités, a mulasztds tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell

tekinteni, mintha kotelezo tanorai foglalkozas lenne.

1. Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:

ha a tanul6 eldzetes engedélyt kapott tdvolmaradasra;

ha a tanul6 az iskola megbizasabdl jar el (versenyen, didkparlamenten vesz
részt);

ha a tanulo elére egyeztetett modon legfeljebb két alkalommal hivatalosan
meghirdetett nyilt napon vesz részt;

1-3 tanitasi naprél az osztadlyfonoktdl, ennél tobb tanitdsi naprol az

intézményvezetotdl kapott eldzetes engedélyt.

2. A tavolmaradasrol az elSzetes engedélyt a sziildnek kell kérni a KRETA

rendszeren keresztiil, vagy egy¢€b irasos modon.

3. A tanul6 eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tdvol az

iskolai foglalkozasokrol (betegség, hivatalos idézés, kozlekedési nehézségek,
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stb.). A tanuld sziil6je ilyen esetben is kdteles bejelenteni a mulasztis okat az

osztalyfonoknek a hidnyzas elsé napjan déleldtt. Ha a tanuld betegség miatt

hianyzik, orvosi igazolassal igazolja mulasztasat. Az igazolast a tanulok az

osztalyfonokiiknek adjak le, lehetéleg a mulasztast kovetd elsd osztalyfonoki

oran, legkésObb 8 tanitasi napon beliil.

4. Eljarasok igazolatlan mulasztas esetén:

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuldo elsé igazolatlan
mulasztasakor, illetve, ha a nem tankoteles kiskord tanuld igazolatlan
mulasztiasa a 10 orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét
az 1gazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen marad és a tanulo ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola
a gyermekjoléti szolgélat kozremiitkodését igénybe véve megkeresi a tanuld
szilgjét. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben
eléri a harminc orat az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot, tovabbad a gyermekjoléti szolgalatot. Ha a
tankoteles tanulo igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az étven
orat, az intézményvezeto értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

Megsziinik a tanuldi jogviszonya - a tankoételes kivételével - annak, aki
igazolatlanul harminc tanitasi éranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola
a tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziilot legalabb kettdé alkalommal, irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. A tanulodi
jogviszony megsziinésérol az iskola irasban értesiti a tanulot, kiskort tanuld
esetén a sziil6t, tovabba minden esetben a tanul6 allandé lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes fOvarosi, megyei

egészségbiztositasi pénztarat.
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A tanuldék jutalmazasanak és elmarasztalasanak elvei és formai

1. Az iskola jutalomban részesiti azt a tanulot, aki képességeihez mérten:

példamutaté magatartast tantsit,

vagy folyamatosan kivalo tanulméanyi eredményt ér el,

vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kiemelkedd kozosségi munkat
végez,

vagy iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis, stb.
versenyeken vagy eléadasokon, bemutatokon eredményesen részt vesz,

vagy barmely mas modon hozzajarul az iskola hirnevének oregbitéséhez.

2. Az iskolai jutalmazas formai:

Az iskolaban tanév kozben a kovetkezo dicséretek adhatok:

szaktanari dicséret, (tobbszor is adhato)
osztalyféndki dicséret (tobbszor is adhato)
igazgatoi dicséret (indokolt esetben tobbszor is adhatd)

nevelOtestiileti dicséret

Az egyes tanévek végén a kivaldo eredményt elért tanulok oklevelet és/vagy

konyvjutalmat kapnak.

Az iskolai szintli versenyeken, illetve eldadasokon, bemutatokon eredményesen

szerepld tanulok osztalyfénoki dicséretet kapnak.

Az iskolan kiviili versenyeken, illetve eléadasokon, bemutatokon eredményesen

szerepld tanulok igazgatdi dicséretet kapnak.

Harom osztalyfondki dicséret utan intézményvezetdi dicséret adhato.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

3. Elmarasztalas az iskolaban

A Koznevelési Torvény eldirasaival dsszhangban, elmarasztalasban részesiil az a

tanulo, aki:
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e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
e a hdazirend el6irasait megszegi,
e igazolatlanul mulaszt,
e vagy az iskola szervezésében zajlo eseményeken barmely mddon art az
iskola hirnevének.
4. Az iskolai elmarasztalds formai:
e szaktanari figyelmeztetés
e osztalyfonoki figyelmeztetés (szobeli, irasbeli)
e osztalyfonoki megrovas
e intézményvezetdi figyelmeztetés (szobeli, irasbeli)
e intézményvezetdi megrovas

e neveldtestiileti figyelmeztetés

nevelOtestiileti megrovas

Az iskolai elmarasztalasok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl

indokolt esetben — a vétség sulyara valo tekintettel — el Iehet térni.

Héarom igazolatlan késésért irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés jar. Ujabb 3

igazolatlan késés utan osztalyfénoki megrovas kovetkezik.
Egy igazolatlan ora hidnyzas is irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetéssel jar.

3 ora igazolatlan ora utan osztalyfonoki megrovas kovetkezik. 10 ora igazolatlan
Ora utan igazgatoi figyelmeztetés jar. 20 ora igazolatlan orat kovetden igazgatdi

megrovas jar. 30 ora igazolatlan 6ra neveldtestiileti megrovast von maga utan.

A felszerelés vagy a hazi feladat hidnyat a tanar rdgziti az e-naploban, és harom

alkalom utéan elégtelen osztalyzatot ad.

A masodik szaktanari figyelmeztetés utan irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés
jar. Minden 0jabb szaktanari figyelmeztetés ujabb fegyelmi fokozatot von maga

utan.

Az elmarasztaldsok a tanév soran nem éviilnek el, de az osztalyfonoki vagy
1gazgatdi megrovast az osztalyfonoki, illetve igazgatoi dicséret ,,semlegesitheti”,
legfeljebb jo osztalyzatig.
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Az elmarasztaldst irdsba kell foglalni, és azt a sziild tudomasara kell hozni (pl: e-
kréta).

Az elmarasztalasok a tanév soran nem éviilnek el, de az osztalyfonoki vagy

igazgatdi megrovast az osztalyfonoki, illetve igazgatoi dicséret ,,semlegesitheti”.

Az elmarasztalast irasba kell foglalni, €s azt a sziil6 tudoméasara kell hozni.
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Egyéb helyi tanuldi jutalmak és kitlintetések
a) Az év tanuloja palyazat
A palyazatot a tanuld sajat maga adja be az év végi bizonyitvdnyosztas utén,
legkés6bb augusztus 20-ig, a kozépiskolai tanulmanyok végén.
A Dbeérkezett palyazatokat az osztalyfonoki munkakozosség biralja el az
igazgatdval.
A dijazottak az iskola alapitvanyatél évente megallaptott Osszeget &s

emlékplakettet kapnak.

Palyazat feltételei:

e kitind tanulmanyi eredmény, illetve maximum egy jO osztalyzat a
tanulmanyok végéig.

e a tanulmanyi eredmény mellett tiintesse fel a palydzo, hogy milyen plusz
tevékenységet tud felmutatni az iskolai életben: tanulmany, sport, kultira

stb. teruletérol!

o Feltétel a példas magatartas és szorgalomjegy.

b) Jé tanulé, jo sportold

A dijazott tanul6 az alapito altal (Széke Almos) évente megallapitott dsszeget és

serleget kapja, valamint neve felkeriil az iskolai serlegre.

Dijazés feltételei:
e Kiemelkedd sportteljesitmény, legalabb didkolimpiai donto.
e Kimagasl6 tanulményi eredmény, legalabb jeles rendliség.

o P¢ldas magatartés és szorgalomjegy.

c) Dicsdségtabla

A tablara azoknak a didkoknak a neve keriilhet fel, akiknek
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e a négy/Ot év sordn az €v végi bizonyitvanyaban a legfeljebb kettdé négyes
osztalyzat,

e ¢s az €rettségi bizonyitvanyaban legfeljebb egy négyes osztalyzat szerepel.

e Vvagy az Orszadgos Kozépiskolai Tanulméanyi Versenyen az 1-10. helyezést
ért el, vagy Orszagos Bajnoksagon az 1-3. helyezést ért el egyéni

sportteljesitménye alapjan,

vagy rendkiviili orszagos vagy nemzetkozi teljesitmény alapjan.

Ajanlast a végzds évfolyam osztalyfonokei, a targyat tanito, felkészito tanarai

tehetnek a tanévzaroértekezletig.
Az elbiralas az igazgatd és az osztalyfonoki mk. feladata.

Hatarid6: minden tanévet koveto — szept. 30-ig.

d) Aranykonyv
Annak a tanulonak a fényképe kertilhet bele, aki:
o felkertiilt a dicsOségtablara,
e vagy kitlind eredményt ért el az érettségin,
e vagy elnyerte az év tanuloja palyazatot,
e vagy az OKTV dontdjébe keriilt,
e vagy egyéni sport teljesitménye: OB 1-10.;
e vagy csapatoknal csoportkép, ha sportban OB 1-3. helyezést érnek el;

e vagy Helikonon arany ill. eziist mindsitést kapott.
Ajanlas, hataridd, elbiralas ugyanaz, mint a dicsdségtablara.

Kezeldje a mindenkori iskolai konyvtaros, €s a weblap szerkesztdje.

e) Osztalykozosségek jutalmazasai

Minden évben egy, maximum két osztaly nyerhet +1 kiranduldsi napot az éves
munkatervben rogzitett feltételek alapjan. Az osztaly kiemelkedd teljesitményét

figyelembe véve, az osztalyféndk kérheti, az intézményvezetd engedélyezi.

51



Matyas Kiraly Gimnazium SzMSz - 2020.

Fegyelmi intézkedések

A Koznevelési Torvény foglalkozik a tanulok fegyelmi — Kkartéritési
feleldsségével. A felel0sségre vonas modjara és formajara nézve a Koznevelési

Torvény és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet eléirasai az iranyadoak.

A tanul6 koteles az iskola vagyontargyainak; az oktatds soran rabizott felszerelési

targyaknak, taneszk6zoknek, miiszereknek allagat megovni.

Tilos az iskola felszerelési targyainak, épiiletének mindennemi rongéldsa (a
,.firkalas” is).

Tettenérés esetén a tanuld az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.
Gondatlan karokozas esetén a tanuld feleldssége korlatozott, mig szandékos
esetben a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértékérdl az okozott kar
alapjan a tantestiilet dont a vizsgalat alapjan. A vizsgalat tényérdl és a dontésrol a
tanulot €s sziileit értesiteni kell, és fel kell szolitani a kar megtéritésére. A

kartérités elmaradasa esetén a térvények eldirasainak megfeleléen az iskola pert

indit!

A tanul6 bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.
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Az Iskolai Kozosségi Szolgalat eljarasi szabalyai

Jogszabalyi hattér
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény, a Nemzeti Alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012.(V1.04.) Korm. rendelet,
valamint A nevelésoktatasi intézmények miikodéserdl és koznevelési intézmények

nevhasznalatarol szolo

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet.

Az iskola feladatai

A koOzosségi szolgédlatra kotelezett tanuldk szolgalatukat kiilsé helyszinen,
fogadointézményben vagy a sajat intézménylikben tolthetik. Az intézményen kiviili
fogadoszervezettel az ott kozremikddo mentor bevonasaval az intézmény
egylittmitkodési megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alairé felek
adatain ¢s vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatas idGtartaméat, a mentor nevét és
feladatkorét.

Az intézmény vezetdje az iskolai k6zosségi szolgalatért felelds koordinatort nevez ki,
aki az intézményvezetével, a DOK-kel és a pedagégus kollégikkal szorosan
egylittmiikodve végzi feladatat.

A koz0sségi szolgalat megkezdése eldtt a kilencedik évfolyamon az osztalyfonokok az
intézményvezetdvel tdjékoztatast nyljtanak a tanuldknak, illetve az elsd sziildi
értekezleten a tanulok sziileinek az iskolai kozosségi szolgéalatrol. A sziildknek
lehetdségiik van javaslatot tenni a fogadd szervezetekkel vald egyiittmiikodési
megallapodas kotésére. Az iskolai kozdsségi szolgalatra kotelezett tanuldok az adott
tanévben a fogado intézményekrdl az iskolai koordinatortdl vagy az osztalyfénokoktol,

illetve az iskola honlapjarol kapnak tdjékoztatést.
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1.) A tanulok feladatai:
A tanuld az intézmény altal 0sszegylijtott €s felkinalt lehetdségek koziil valaszt egy
tanitasi évre egy, maximum harom kozosségi szolgalati helyszint, s ezt rogziti a
Jelentkezési lapon, mely tartalmazza:
e akozOsségi szolgalatra jelentkezeés tényét
o a kozosségi szolgalat teriileteit (egy tanévben minimum egy, maximum 3
tertilet)
e azegyes terlileteken az eltoltendd o6rdk szdmat
e aszil6 vagy gondviseld egyetértd alairasat.
A tanuld az iskolai kozOsségi szolgalat soran kozosségi szolgalati naplot koteles
vezetni, amelyben rogziti,
o akdzOsségi szolgalat teriileteit (egy tanévben minimum egy, maximum 3
teriilet)
o akozosségi szolgalat helyszinét,
e atevékenységet, annak jellegét,
e atevékenység datumat,
e ateljesitett szolgalati 1d6t,
e aszolgalatot igazol6 aldirasat,

e atanul6 ¢lményeit, tapasztalatait (ez nem kotelezo).

A tanul6 a félév végén, és a tanitasi év végén koteles a kdzOsségi szolgalati naplot
bemutatni osztalyfénokének, aki a teljesitett orakat az e-KRETA-ban, a torzskonyvben
¢s a bizonyitvanyban a megfeleld zaradékolassal igazolja. A tanév végéig (augusztus
31.) teljesitett 6rdkat a kovetkezd tanév szeptember 5-ig koteles osztalyfdnokének
bemutatni. A végzds évfolyam didkjai legkésobb az érettségi vizsga megkezdéséig
kotelesek bemutatni a legalabb 50 oras teljesitett kozdsségi szolgalatot igazold naplot
az osztalyfonoknek, aki atadja az évfolyamot koordindl6 mentornak. A mentor

gondoskodik az igazolas kiallitasarol. A kozosségi szolgélati naplo a tanulonal marad.

2.) A koordinator felelés:
o atanulok felkészitéséért, érzékenyités,
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pedagogiai feldolgozasért (mentoralas),

a tanuldk bevonasaért a folyamat egészébe,

a tevekenységek elismeréséért,

a fogadohelyekkel val6 egyiittmiikodési szerzOdeések koordinadlasaért,

a jelentkezési lapok osztalyfonokoktol valo dsszegytijtéséért,

az 50 oras igazolasok kiadasaért, annak adminisztraciojaért, egyiittmiitkodve az
iskolatitkarral, az osztalyfonokokkel €s az igazgatoval,

a fogadohelyekkel vald kapcsolattartasért.

3.) Az osztalyfonok feladatai — dokumentalasi kotelezettségei:

A tanul6 osztalyfdndke az E-naploban a tanitasi év végén igazolja, hogy a
tanul6 az adott tanévben hany oOra kozosseégi szolgalatot teljesitett. (A naplo
lezarasa miatt a tanéven tanitasi évet értiink.)

Zaradék: Igazolom, hogy a tanulé a ... / ... tanévben ... 0ra kozosségi
szolgalatot teljesitett.

A tanuldnak legaldbb az elsé félévben egyszer, illetve év végén kotelezd a
szolgalati napldjat bemutatni az osztalyfonokének, aki ez alapjan igazolja az
orakat.

A tanuld osztadlyfénoke a tanuld elémenetelét rogzitdé dokumentumokban
(bizonyitvany, torzslap) az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és
folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal 6sszefiiggd egyéni vagy csoportos
tevékenységet. Alkalmazza a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VI 31.) EMMI
rendelet mellékletében rogzitett zaradékot. A bizonyitvanyok zaradékoléasat az
adott tanév befejez0dését (aug.31.) kovetd szeptember 15-ig kell elvégeznie és
aldirdsaval ellatnia. A zaradék szévege: Igazolom, hogy a tanuld a ... / ...
tanévben ... ora kdzosségi szolgalatot teljesitett.

Az utolsé bejegyzés (min. 50 ora megléte) aldirdsara az intézmény vezetdje
jogosult, az intézményi korbélyegzdvel hitelesitve. A torzslapra bejegyzett
zaradékot az intézmény vezetdje irja ald, és az intézmény korbélyegzojével
hitelesiti.
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Zaradék: a tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges
kozosségi szolgalatot. Az igazolasok Orzési ideje 5 €év, az 6rzés helye az iskola
titkarsaga.

A félévi értesitOk €s az év végi bizonyitvanyok kiadasa eldtt statisztikat készit a
tanulok kozosségi szolgalatanak teljesitéserol.

A tanuldi jogviszony tanév kozbeni megsziinésekor az igazgatd-helyettes az
osztalyfonok és az évfolyam mentoranak bevonédsaval - mint {igyintézd -,
1gazolast készit eld kiadmanyozasra a kozosségi szolgalat teljesitéserdl, amelyet
a tanul6 bizonyitvanyanak zaradékolasaval egyidejiileg intéz.

az iskolai koordinatorral egyiitt felel az osztalyaba jar6 tanulok felkészitéséert
¢s a kozosségi munka pedagogiai feldolgozasaért,

az adminisztracioért (jelentkezési lapok kiaddsa, begytlijtése, kozosségi
szolgalati napldé kiadasa, begylijtése, adminisztraldsa a napldban,
bizonyitvanyban €s a torzskonyvben)

A jelentkezési lapokat szeptember 15-ig Gsszegytijti, majd atadja az évfolyam
mentoranak. Uj jelentkezési lapot a tanuléval csak akkor kell kitoltetni, ha a
kovetkezd tanévben megvaltoztatja a valasztott tevékenységi teriileteit. A
jelentkezési lapok Orzési helye az iskola titkarsaga, Orzési id6: a kozosségi

szolgélatrol valo végsd igazolas idpontja.

4.) Az intézményvezet6 felel6s:

az iskolai kozdsségi szolgalat teljesitésérdl sz616 igazolas kiadasa, legkésObb az

¢rettségi vizsga megkezdése elott.

Fogado szervezetek

a) a helyi 6nkormanyzat, a helyi 6nkormanyzatok tarsulasa és a telepiilési

onkormanyzatok tobbcélu kistérségi tarsuldsa az altala biztositott

kozszolgaltatasok és katasztrofavédelmi feladatai kdrében;

b) a nemzetiségi dnkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai

korében;
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c)

a koltségvetési szerv az alaptevékenysége korében;

d) a magyarorszagi székhelyl civil szervezet, kozhasznli szervezet a k6zhasznu és

e)

f)

a mikodésével Osszefiiggd tevékenysége korében;
a magyarorszagi székhelyli egyhazi jogi személy a hitéleti, a kozcélu és a
mikodesével osszefiiggd tevékenysége koreben;
a jogszabalyban meghatarozott kdzszolgaltatasai vagy e kozszolgaltatdsokhoz
kapcsolodoan a kozszolgaltatasait igénybe vevoknek nyljtott
tobbletszolgaltatasok korében a magyarorszagi székhely, illetve magyar
hatosag altal kiadott miikodési engedéllyel rendelkezd, jogképes

fa) szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatd, illetve intézmény,

fb) egészségiigyi szolgaltato,

fc) kozoktatasi intézmény,

fd) felsGoktatasi intézmény,

fe) muzealis intézmény,

ff) nyilvanos konyvtar,

fg) kozlevéltar,

fh) nyilvanos maganlevéltar,

fi) kozmiivel6dési intézmény [az fa)-fi) alpontokban foglaltak a tovabbiakban

egyutt: fogado6 intézmény];
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Az iskolai kozosségi szolgalat idokerete

A kozosségi szolgalat teljesitése sordn egy oran hatvan perc k6zosségi szolgalati 1d6
értendd azzal, hogy a helyszinre torténd utazasi 1d6 nem szamithato6 be a teljesitésbe.
A tanul6 az 50 6ras kozOsségi szolgalatot lehetdleg ardnyosan teljesitse. Az iskola a 9-
12. évfolyamon biztositja a kozosségi szolgalat teljesitését, melynek végso hatarideje a
rendes érettségi vizsga megkezdése.

Az 50 6rabol maximalisan 5 fordithato a kozosségi szolgalat lezarasara, melyet

végezhet - az iskolai koordinator és/vagy az osztalyfonok.
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A GYERMEK-ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOKROL

Az intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az intézmény a tanuldkat vesze€lyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem

tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az intézményvezetd gondoskodik a gyermek- és ifjuasagvédelmi felelés munkajahoz

sziikséges feltételekrol.

Az intézményvezetd a tanulokat és sziileiket szeptember 30-ig irasban tajékoztatja a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen
idépontban ¢és hol kereshetd fel (a személyt, idOpontot, a helyszint az intézmény

¢ves munkaterve rogziti).

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és

ifjisagvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

e Az osztalyokat felkeresve illetve az osztalyfénokon keresztiil minden tanév
oktober 31-ig tjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaéval, hol és
milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel.

e A pedagbdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyeztetd okok
feltarasa ¢érdekében — csalddlatogatdson az osztalyfonokkel egyiitt
megismeri a tanulé csaladi kdrnyezetét.

e Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg
nem sziintethetd, veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;
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A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-,
illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkorméanyzat polgarmesteri  hivatalanal vagy az  Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd benyljtasara (pl.:
étkezési tamogatas).

A HH, a HHH tanulok problémainak kezelése az intézmény
Esélyegyenldségi Intézkedési Terve alapjan torténik.

Az iskoldban a foldszinti hirdetétablan jol lathatdo helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgélat, nevelési tandcsado, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon,
helyi tinédzser ambulancia, gyermekek adtmeneti otthona stb.) cimét, illetve

telefonszamat.

Az osztalyfonokoknek munkdjuk soran kiemelt figyelmet kell forditani a

szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanulok

beilleszkedésének eldsegitésére (szakemberek bevondsaval).
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A TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvek, taneszkozok kivalasztasanak alapelvei:

A fonyodi Matyas Kirdly Gimnazium tantestiilete a tankonyvek-tansegédletek
kivalasztasanal elsddleges szempontnak tekinti, hogy a kiadvanyok szakmailag
megfeleljenek a kovetelményeknek, illeszkedjenek az oktatasi, képzési programba.

Az iskola csak olyan tankonyveket hasznal, amelyeket hivatalosan tankonyvvé
nyilvanitottak.

A tankonyvtamogatas

A tankonyvek az iskola valamennyi tanuldja szamdra ingyenesek.
Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek,
munkatankonyvek kivételével —, tovabba a pedagdgusok neveldi példanyait az iskola
tankonyvtari szabalyzatanak megfelelden nyilvantartasaba vegyéek, az iskolai
konyvtarban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskoldval jogviszonyban 4ll6 tanulok,
illetve a pedagogusok részére a tanév feladataihoz az iskolai tankonyvellatas rendjében
meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket a tanuld koteles rendeltetésszerien hasznalni és
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.
A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vités esetben az igazgatd dont. Az elveszett konyvek potlasa a kolcsonzd feladata.
Lehetdségek:

e ugyanannak a kiaddsnak masik példanya;

e ugyanannak a konyvnek masik kiad4dsa (amennyiben nem tér el a két kiadas

egymastol).
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A tankonyvellatas helyi szabalyai

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds(6k) dolgozo(k)nak a
nevét, aki(k) az adott tanévben:

o elkésziti(k) az iskolai tankonyvrendelést,

o részt vesz(nek) az iskolai tankonyvterjesztésben.
Az intézményvezeté minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatés
rendjét, és errdl tajékoztatja a sziildket (az osztalyfdnokok kozvetitésével), a
nevelotestiiletet és a diakonkormanyzatot.

A tankonvvrendelés szabalyai

Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el.

A tankonyvrendelést a mindenkor érvényes torvényeknek és jogszabalyoknak
megfelelden kell elkésziteni, oly mddon, hogy az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankOonyvhoz valdo hozzdjutds lehetdségét. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
venni. A pedagdgusok altal hasznalni kivant tankonyvek jegyzékét mindenki irdsban
juttatja el a tankdnyvfelel6snek, a kiadoi azonositd, szerzd, cim, ar, mennyiség
megjelolésével. A tankonyvrendelést az iskola a Konyvtarellatdé altal miikodtetett
elektronikus informécids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg a
fenntartd ellendrzésével, jovahagyasaval a megszabott hataridéket betartva. A
tankonyvfelelos gondoskodik a tankdnyvrendelés lebonyolitasarol, a szaktandrok altal
elkészitett tankonyvrendelést sszesiti, a Konyvtarellatonak tovabbitja.

Az iskola tankonyvfeleldse gondoskodik a terjesztdvel vald kapcsolattartasrol, a
hatarid6k betartasarol. Atveszi, az iskola altal biztositott helyiségekben raktarozza a
tankonyvszallitmanyt, kiosztja a tankonyveket. Elvégzi a sziikséges adminisztracios

munkdékat, gondoskodik az utdnrendelésekrol.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Altalanos miik6édési rend

1. Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6,30 oratdl délutan 18
oraig tart nyitva. Az intézményvezetOvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az
épiilet ettdl eltérd id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat.

2. Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7,30 ora és
délutan 15 ora kozott az intézményvezetd vagy egyik helyettesének az iskolaban
kell tartézkodnia.

3. A vezetok benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell
meghatarozni.

4. A tanitasi 6rdk (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat
engedelyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatoak, kivételt indokolt
esetben az intézményvezeto tehet.

5. Az iskoldban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan, a didkdnkormanyzat és a
sziiloi szervezet egyetértésével 7,50 ¢s 14,50 6ra kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc, a 6-7. és a 7-8.
ora kozotti sziinet 5 perc.

6. Az iskolaban reggel 7,40 — 7,50-ig tigyelet miikddik. Az iigyeletet a portaszolgalat
latja el, a portas koteles ellendrizi az iskolaba érkezés rendjét, a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, a balesetvédelmi, biztonsagi szabalyok betartasat.

7. A tanuld a tanitési id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke, (tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettese, vagy az
intézményvezeto-helyettesek), illetve a részére orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét, amely 7,40 — 13,20-ig csak a portas
altal nyithatd. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara
a tantestiilet barmely tagja adhat engedélyt.

8. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 16 oraig, vagyis a feliigyelt nyitva-
tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd eldzetes

hozzajarulasa alapjan lehet.
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(Ebben az esetben a foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint & jogosult és koteles a szlikségessé vald intézkedések
megtételére.)

9. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik az tigyfélfogadas rendje szerint. Az ligyfélfogadas rendjét az
¢ves munkaterv rogziti.

10. Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartd
tudomasara hozza.

11. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

12. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

13. Az iskola egész teriiletén dohanyozni tilos!

14.Az iskola miikddési rendjét a mindenkori rendkiviili helyzetre hozott

intézkedési tervben megfogalmazott eljarasi szabalyok egészitik ki, modositjak.
A benntartézkodas rendje

15. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
igyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetotdl
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziildk,
illetve idegenek belépését a portaszolgélat ellendrzi, és a megfeleld intézményi

dolgozdhoz irdnyitja, kiséri.

16. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
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az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal €s a tanitasi
szlinetekben — kiilsd igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalé kiils6 igénybe vevOk csak a megallapodas szerinti iddben ¢és

helyiségekben tartozkodhatnak.

A helyettesités rendje

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy egyik
helyettese sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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AZ ISKOLA MUNKARENDJE

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo felnétt alkalmazottainak

helyi munkarend;jét szabalyozza.
A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés

szabalyait, a pedagogusok jogait €s kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢&s dijazasdnak egyes
szabalyait a Munka Torvénykonyve ¢s a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo

torvény, valamint a Kollektiv Szerz6dés rendelkezései tartalmazzak.

1. A pedagogusok munkarendje
A Koznevelési Torvény 62. § (5)-(6) bekezdése szerint:

(5) A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagodgus-munkakorokben dolgozéd
pedagogus heti teljes munka idejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasdval az intézményben koteles tolteni, a
munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasdt vagy

felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd 6tvendt—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagodgus a
nevelés-oktatast  elokészitd, nevelés-oktatassal  Osszefiiggd  egyéb

feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet

az intézményvezetd-helyettesek allapitjak meg.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti 6rdja, vagy egyéb

kotelezo feladatai (pl.: reggeli tigyelet) el6tt 10 perccel a munkahelyén,
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illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 30 perccel

annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdégus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 ora 40

percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Egyéb esetben a pedagdégus az intézményvezet6tol keérhet engedélyt
legalabb 1 nappal elébb a tandéra (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettol
eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanora (foglalkozas) elcserélését

az intézményvezetd engedélyezi.

A pedagodgus eldzetes keérésére a gyermeknap kiadasat az intézményvezetd

engedélyezi, a helyettesitésrél az intézményvezeto-helyettes gondoskodik.

A tartésan hianyz6 pedagogus koteles hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit
vagy Oravazlatait az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a

tanmenet szerinti elorehaladast.

A pedagdgusok szdmadra - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatd
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast
vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek €s

a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus a neveld-oktatdé munka soran és a felkésziilés ideje alatt
hasznalja a rabizott szemléltetd ¢és IKT-eszkozoket, amelyekért leltari
felelosséggel  tartozik;  esetleges  meghibasodasukat jelenti a

munkak6zosség-vezetdnek €s az intézményvezetonek.

Az intézményi szintll rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét

kotelezo az alkalomhoz 1116 61tdozékben.

2. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniill segito6 ¢és mas alkalmazottak

munkarendje
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A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét - a Munka
Torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel 6sszhangban
- az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan milkodése

érdekében.

A torvényes munkaid6 és pihené idé figyelembevételével az iskola
vezetOsége tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,

valtoztatasara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3. A tanév helyi rendje

A tanév elso és utols6 napjarol a koznevelésért felelds miniszter rendelkezik a tanév

rend;jérdl sz616 rendeletében.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito

értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek:

a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairél (Az SZMSZ
elfogadasarol, modositasardl, hazirend, pedagdgiai programmodositasarol,
sth.);

iskolai szintii rendezvények ¢és tinnepélyek tartalmardl és idOpontjardl és a
tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarol;

a tanoran kiviili foglalkozasok formairol;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 feladatok atruhazasarol, bizottsagok
1étrehozasarol;

az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend), a balesetvédelmi

eloirasokat és a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységeket az

osztalyfonokok az els6 tanitdsi héten ismertetik a tanuldokkal, az els6é sziil6i

értekezleten pedig a sziilokkel.
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A TANITASI, KEPZESI IDO, TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

A tanitési, képzési 1d6

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon — a Kdznevelési Torvény alapjan
181 tanitasi napbdl all (ha err6l a mindenkori Tanév rendje c. miniszteri rendelet
masként nem rendelkezik). A tanitdsi €v szorgalmi ideje csak azokon az

¢vfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi id6szakot vizsgak (€rettségi) kovetik.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyeb
(tan6ran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikddnek:

o szakkorok,

e Onképzokor,

e ¢énekkar,

e néptanc,

e diakszinpad,

e tanulmanyi és sportversenyek,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

o tomegsport foglalkozasok,

o felzarkdztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozé foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

Egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozésokra valod tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkozdsok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy

tanévre szol.
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2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezO, ez alol felmentést csak a
sziil6 irasbeli kérelmére az intézményvezetd adhat.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni.

4. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetOit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢s kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezeséért, a  résztvevd tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Az iskolaban— az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdség biztositott.

8. A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai
konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és
miikddési szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- €s vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktatd végzi. A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz az

intézmény beszerzi a sziilo1 szervezet €és a didkdnkormanyzat véleményét.
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TERITESI DiJ ES TANDIJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

Téritési dij és tandijfizetési kotelezettség nem terheli tanuloinkat.
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A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében az iskola
fenntartoja megallapodast kot a fonyodi Egeszseégiigyi Ellatast Szervezd ¢és

Miikodteté Kozhasznti Nonprofit Kft-vel.

A megallapodasnak biztositania kell, hogy:
e az iskolaorvos a rendelési ideje alatt ellatja az iskola tanuloit;
e az iskolaorvos és a védoénd megszervezi a tanulok egészségligyi allapotanak
ellenorzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal,
o dltalanos sziirdvizsgalat: évente egy alkalommal,
A szlirdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldje feliigyeletet

biztosit.
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AZ SNI- ES A BTMN-ES TANULOK ELLATASA

Az intézményben tanuld SNI-s tanulok fejlesztését a somogyvari EGYMI
szakemberei latjdk el a torvényben meghatarozott iddkeretben a szakértdi

vélemények figyelembe vételével.

Az intézményben tanul6 BTMN-es tanulok tdmogatasat a pedagogiai szakszolgalat
munkatarsai latjak el a sziikséges orakeretben a szakértoi véleményekben talalhato

fejlesztési javaslatok figyelembe vételével.

Az SNI-s és BTMN-es tanulok tanorai integralt fejlesztését a szaktanarok a

szakértdi vélemények alapjan tAmogatjak.
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A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 heti 5 szamu tanorai

testnevelés oran és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor €s a tomegsport keretében

az iskola szervezi. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor foglalkozasai a tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon ¢€s idében, a szintén ott meghatarozott sportdgakban felndtt
vezetd irdnyitasa alatt folynak.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy:

e az Oszi ¢és tavaszi idOszakban a sportudvar, az uszoda, a tornaterem, az
edzbterem, a vizitelep,

e atéli idoszakban a tornaterem, edzOterem
a testnevel0 tanar feliigyelete mellett.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell

meghatarozni.
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A SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES
FELOSZTASANAK ELVEI

Ingyenes tankonyvelldtasban részesiilok korét a mindenkori miniszteri rendelet

szabalyozza.

Az ingyenes tankOnyvellatast az iskola — a munkafiizeteket kivéve — konyvtari

kolcsonzéssel biztositja.

Kedvezményes ¢étkezésben részesiilok korét a mindenkori miniszteri rendelet

alapjan allapitjuk meg.
Alapitvanyi tAmogatas — palyazati rendszerben valosul meg

A HH, HHH tanulok tamogatasa érdekében az osztalyfonok, vagy a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds sziikség esetén felkeresi a tanuld lakhelye szerint illetékes

jegyz6t, hogy a tanulo iskolaztatasahoz sziikséges tamogatast kérjen.
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AZ INTEZMENYI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola jelképe: az iskolai cimer; motivumai Lengyel Zsiiliett mlivész-tanar altal
készitett Matyas kiraly embléma, alatta az ,,MKG Fonyod” felirat. Az iskola cimer

kifejezi az iskola névaddja, €s a magyar torténelem eldtti tisztelgést.

e

-
-

=

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az

iskola jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga
¢s kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat,

valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomdanyépolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola

tanuloinak kotelezd tinnepi viselete:

e leanyoknak fekete alj, nadrag, fehér bliiz, az iskolai logdval ellatott sal,
o fitknal fekete nadrag, fehér ing, az iskolai logdval ellatott nyakkendo.
Az linnepi viselet az iskolai (tanévnyito, tanévzard, Iskolanap, szalagavato,

ballagas) és nemzeti (marcius 15-e, oktober 23-a) tinnepeken kotelezo.

Az intézmény hagyomanyos és iinnepi rendezvényei

1. Rendszeres iskolai programok

f) Nemzeti hagyomanyokhoz kapcsolddo programok:

- innepi miisorok készitése; (marcius 15., oktober 23.)
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- innepi megemlékezések. (oktober 6., Magyar Kultura Napja, a
Kommunista diktatiradk aldozatainak emléknapja — februar 25., a
holocaust aldozatainak emléknapja — aprilis 16., a Nemzeti

Osszetartozas Napja).
g) Iskolai hagyomanyokhoz kapcsolodo programok:
- tanévnyitd, tanévzaro,
- Iskolanap (Matyas — nap);
- szalagavato;
- ballagas.
h) Didkprogramok: forditott és szecskanap.
i) Kulturalis programok:
- karacsonyi koncert;
- kiallitasok;
- angol karacsonyi est.
J) Tehetséggondozashoz kapcsolodo programok:
- haziversenyek, bajnoksagok;
- innepi tantargyi szakkorok;
- vetélkedok, ,,Ki Mit Tud” — ok.
k) Az iskolai didkorganumok:
- iskolatijsag;
- iskolaradio;
- faligsag.
I) Alapitvanyi rendezvény az alapitvanyi bal.
m) Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében:

o tanuldk korében:
= Ev tanuloja”;
,,J0 tanuld, j6 sportold”;

* Dicsdségtabla;
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* Aranykonyv;
o alkalmazottak korében:
,Matyas-gylirii”;
o sziilok, tiamogatdk korében:

,,Pro scola”.

n) Iskolatorténeti emlékek gytijtése.

0) Diakbalok:
- forditott napi bal;
- szalagavat6 bal;

- tavaszk0szonto bal.

SzMSz — 2020.

Az tlnnepélyek, rendezvények rendjét az éves munkaterv, a tanév helyi rendje

tartalmazza.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz

tartozas érzését erositi.
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AZ INTEZMENY LETESITMENYEI, VAGYONA ES EZEK
MEGOVASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola épiiletét cimtablaval és a Magyarorszag cimerével kell ellatni, az iskola
homlokzatit Magyarorszdg zaszlaja disziti. Unnepeken az épiilet tovabbi

lobogodzasa a karbantarté feladata.

Az iskola vagyondnak €s a tanuldk jogainak védelme érdekében az iskola minden

dolgozoja és tanuldja felelds:

e atulajdon védelméért;
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért;

e az energia — felhasznalassal valo takarékossagért.

Az iskola dolgoz6i az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien

hasznalhatjak.
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A DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézményben a neveld és oktatd munka pedagogiai program szerint folyik.

e A pedagdgiai program nyilvanos.

e A pedagogiai program az iskola konyvtaraban a hivatalos nyilvantartasi
idében, ¢és az iskola honlapjan hozzaférhetd és megtekintheto.

o A sziiloket a megel6z6 tanév végén (minden ¢év janius 15-ig, a 9.
évfolyamon a beiratkozaskor) tajékoztatjuk azokrdl a tankonyvekrol,
segédletekrdl, egyéb eszkozokrdl, amikre a pedagdgiai program alapjan a
nevel6-oktatd munkahoz sziikség van, valamint tajékoztatjuk az igénybe

vehetd kedvezményekrdl is.

Az intézmény tevékenységét az egyenld banasmod ¢€s az esélyegyenlOség
eldmozditisa ¢érdekében az Intézményi Esélyegyenloségi Intézkedési Terv

szabalyozza (2003. évi CXXV,tv.).

e Az Intézményi Esélyegyenldségi Intézkedési Terv nyilvanos.
o Az Intézményi Esélyegyenldségi Intézkedési Terv megtekinthetd ¢és

hozzaférhetd az iskolai konyvtarban nyitvatartasi idében és az intézmény.

Az intézmény mitkodésére vonatkozo szabalyokat az SzZM Sz hatdrozza meg.

e Az SzMSz nyilvénos.
e Az SzMSz az iskolai konyvtarban a hivatalos nyitvatartasi idében és az
iskola honlapjan hozzaférhetd ¢s megtekintheto.
A koznevelési torvényben meghatarozott tanuléi jogok ¢és kotelességek

érvényesitésének modjat az iSkolai hazirend szabalyozza.

e A hazirend nyilvanos.
¢ A hazirend megtekinthetd és hozzaférheto:
o hivatalos nyitvatartasi id6ben az iskola konyvtaraban;

o az intézmény honlapjan (www.matyas-fonyod.hu).
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AZ ADATSZOLGALTATAS RENDJE

Az intézmény jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat koteles vezetni, és ezekbdl
adatokat koteles szolgaltatni a Koznevelési Torvényben illetve annak végrehajtasi

rendeletében (229/2012. (VI111. 28.) Korm.rendelet) meghatarozott modon.
Az adatszolgaltatasi jogosultsagért az intézményvezet6 felel.

Az adatszolgaltatas elokészitésének rendje:

e az orszagos statisztikai adatgyiijtési programban az elokészitésért az oktatasi
intézményvezeto- helyettes felel,

e a beiskolazasi adatszolgaltatasi kotelezettség elOkészitését az oktatdsi
intézményvezeto-helyettes végzi;

e az C¢Crettségi vizsgakkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség
elokészitése az altalanos intézményvezeté-helyettes feladata;

e a gazdalkodassal kapcsolatos, a fenntartdo fel¢ iranyuld adatszolgaltatasi
feladatokat az iskolatitkar latja el;

e a munkahelyi balesetekkel, ¢és a tlzvédelemmel kapcsolatos

adatszolgaltatast a Sebestyénné Voros Erzsébet munkavédelmi felelds végzi.
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AZ EGYENLO BANASMOD KOVETELMENYEROL

A kozoktatasi feladatellatasban a tanuloval kapcsolatos dontések és intézkedések

meghozatalakor az egyenlé banasmoéd kovetelményét kell betartani.

Az iskolai nevelésben és oktatasban minden tanulonak joga van arra, hogy (a vele
Osszehasonlithatd helyzetben 1év6é személyekkel) azonos feltételek szerint, azonos

szinvonall oktatasban, egyéb iskolai szolgaltatasokban részestiiljon.

Az egyenld bandsmod kovetelményének megsértésének kdvetkezményeit orvosolni

kell, de ez nem jarhat mas tanul6 jogsérelmével.

Az egyenld bandsmod kovetelményének megsértése esetén a Koznevelési Torvény

altal eldirt jogorvoslati eljaras lefolytatasa sziikséges.

Az egyenld banasmod kovetelményének megsértésének orvoslasa esetén alkalmazni

kell az egyenld banasmodrol szolo torvény rendelkezéseit is.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai (neveld, oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a
NAT, a kerettanterv, az iskola pedagogiai programja és egyéb belso
szabalyzatai szerint el6irt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld €s oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzeésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a pedagodgusok szadmara a szakmai
(pedagbgiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szdml adatot és tényt az intézmény neveld-, és
oktatdo munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktatdo munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:
¢ intézményvezeto,
¢ intézményvezet6-helyettesek,

o munkakdzosség-vezetok.

3. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil
barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

e apedagogusok munkafegyelme,

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

e aneveld-oktatdé munkihoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi érakon:

o az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
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o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

o a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyeénisege,

magatartdsa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait az Utmutatdo a

pedagogusok mindsitési rendszerében foglaltak alapjan a szakmai

munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

e a tanoran kiviili neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a

kozossegformalas.

5. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekintent,
azokrol masolatot késziteni;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal ¢€s a sajat, illetve az ellenérzott dolgozdk kozvetlen
felettesével;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl

kapott utasitds szerint idében megismételni.

6. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
az ellendrzés modjara ¢€és megallapitdsara vonatkozéan irdsban
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észrevételeket tenni, ¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo

kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd6 munkijat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd keéreseit teljesitent,

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat megsziintetni.

7. A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

Az ellendrzest végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,

az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési

tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzeés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik

¢érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)

kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o

o

a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgozo
figyelmét;

a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

8. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik:

intézményvezeto.

o

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Gsszes dolgozojanak pedagogiai, szakmai jellegii
munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése

felett.
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o intézményvezeti-helyettesek:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatod és

igyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavegzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracios munkajat;

a pedagégusok nevelé-oktatd6 ~munkdjdnak modszereit és
eredményessegét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o  Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok

neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiillonosen:

o apedagogusok tervezd munkéjat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét.

9. Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az

ellenérzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai

munkaterv részét képezO belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd

ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséglk ¢€s testi épséglik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy baleset veszelye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a

szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak €s a tlizriadd
tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint
tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozésokon tilos és elvarhatd magatartdsformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo6 szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni
kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

6. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

7. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
idépontjat az osztalynapldba be kell jegyezni.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,) tartd
nevelok baleset-megelézési  feladatait részletesen a munkakori leirasuk
tartalmazza.

9. Az intézményvezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét ¢és az
ellendérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabdlyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdéle telheté modon meg kell
sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
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intézményvezetonek.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo
1s koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozéd a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz

e ajogszabalyban, hasznalati utasitdsban vesz¢lyesnek mindsitett gép, eszkoz.
A tizennégy évesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa
mellett hasznalhato eszkoz, gép

e atorpefesziiltséggel miikodod forrasztdpaka,

e a 220 V fesziltséggel miikodd, kettds szigetelésti igynevezett ,,pillanat”-

forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld ¢és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és
gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- ¢&s balesetvédelmi eldirasok betartdsaval ¢és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a sziilo6 — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
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3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s
alkalmazza az egészségét ¢és Dbiztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagogusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézmeényben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.

6. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgéalas befejezésekor, de legkésdbb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld
esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos Dbaleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

valamely érzekszerv (€rzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértekil
karosodasat,

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilését,
egeszségkarosodasat,

a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a besz¢loképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat,

vagy agyi karosodasat

okozza.

10.Az

iskolaban lehetové kell tenni a szul6i szervezet és az iskolai

didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldo- ¢€s gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

11.Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢€s dolgozoinak biztonsagat ¢&s
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés,
e jarvanyligyi helyzet.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola
¢piiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalo tény jut a tudomdséara, koteles azt azonnal kozolni az
intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettesek,

e vagy az iskolavezetés tavollétében az intézményvezetd 4altal megbizott
intézkedésre jogosult személy.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o fertdzés gyanus esetben az iskolaorvost (lasd az intézkedési tervet a 3. szamu
mellékletben),

e személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket vészjelzos

csengetéssel, vagy hangos bemonddssal értesiteni (riasztani) kell, valamint
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haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kitiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv
mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A fertézés gyanus személyt el kell kiiloniteni a tovabbi intézkedésig.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részere tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelOs.

7. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:

e Az ¢épiiletbd]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen kivil (pl.: kozosségi térben, szertarban,
mellékhelyiségben stb.) tartdzkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zO8dni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuldé az épiiletben. A nevelének a tanuldkat a
tanterem elhagyasa eldtt ¢s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
meg kell szamolnia!

8. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetOnek a
vesz€lyeztetett éplilet kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyujtas megszervezéserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az

intézményvezetonek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az

alabbiakrol:
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¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetekek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszdmarol, életkorarol,
e az ¢épiilet kiiiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja €s tanuldja kdteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

12. A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Titzriado
terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

13. A tlzriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézményvezetd a
felelOs.

14. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeséeért az intézmeényvezeto a felelds.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

o A tlizriadd terv az iskolai tlizvédelmi szabalyzat része, a mellékletben

talalhato.

94



Matyas Kiraly Gimnazium SzMSz - 2020.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢€s sulyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szadmitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan,
fegyelmi biintetésben részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kioznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény,
illetve a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo
sziilje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiléje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az intézményvezeto a felelds.

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az intézményvezetd tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy
indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarést.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az
intézményvezeto a felelds.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasdra haromtagli fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi
targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuldé a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban vagy
a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.
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10.A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulo
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak
akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet
kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola
altal szervezett, a pedagbdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd -
rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit
vétkesen ¢€s sulyosan szegje meg.

o Vetkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét
Is.

o A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt
sulyos.

12. A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az
a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja

meg.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezod elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: a
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton
eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezetd, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapil irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek vagy az
iskolatitkar végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

4. Az intézménybe ¢érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el
kell végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus alairasra az intézményvezeté jogosult. (Elektronikusan alairt
irat: az elektronikus aldirasrél szolo 2001. évi XXXV. toérvényben
meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott elektronikus
irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskolatitkari szamitogépen elektronikus uton meg
kell 6rizni. Az iskolatitkari szamitogépen Orzott elektronikus iratokr6l havonta
biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus 0ton elballitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az E-iigyintézés soran keletkezett taniigyi dokumentumok iktatasa a KRETA
feliileten, a Poszeidon iktatorendszerrel torténik.

9. Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
FELULVIZSGALATI RENDJE ES JOVAHAGYASA

A Matyas Kiraly Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai
didkonkormanyzat a 2020. év augusztus ho 24. napjan tartott iilésén

véleményezte és elfogadésra javasolta.

A Matyas Kiradly Gimnazium szervezeti €s miikodési szabalyzatat az iskolai
sziil61 szervezet a 2020. év augusztus hé 24. napjan tartott {ilésén véleményezte

¢s elfogadasra javasolta.

A Matyas Kiraly Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat a
nevelétestiilet a 2020. év augusztus hé 24. napjan tartott iilésén

elfogadta.
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MELLEKLETEK

1. szamu — Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata
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4. szamu - Tlzriado terv
Lasd csatolva!

100



Matyas Kiraly Gimnazium SzMSz - 2020.

1.szamui MATYAS KIRALY GIMNAZIUM
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

101



TARTALOMJEGYZEK

1. JOGSZABALYOK ....eeeeerrcrrrrnnnn. 22
2.  ALAPELVEK......terrreerreernnenns 22
3. AZISKOLAIKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK 22
3.1. A KONYVTAR NEVE ES CIME: ..oiiiittiii ittt ettt ettt e et s ettt e e s sat e s sbt e s e s ebae e e s sabaeessbbeesssnbanessbeees 22
3.2, A KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA ..vviiiieeiii ittt et e s eata e s s eare e e snraee s 22
3.3. YN N ST N NN 2 S 23
3.4. LETREHOZASANAK CELJA ....uvvieeittteeietteeesstteeesssessssseesssessassssssessssssssssssstessssssessssssessssssssssssssessssssenees 23

4. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK CELJA 23
5. AZISKOLAI KONYVTAR FELADATA 23
5.1. LEGFONTOSABB FELADATOK ..v.iiuveiiteeiitesesessssessisessssessssessssesassessssesssssssssessssssssssssssssssssssssessssesssessnes 23
5.2. AZ INTEZMENY KONYVTARANAK ALTALANOS FELADATAI .....ccvviieiitiieeeitteeeseiteeesstteesssatessssnseeesssneees 24
5.3. O 23 =) 07N 0 VNS N R 24
54. AZ INTEZMENY KONYVTARANAK SZAKMAIL FELADATAL.....uviiiiitiieeiiteeeesetieeesetteessssaeesssstaeessnsaeesssnnes 24

6. AZISKOLAIKONYVTAR HASZNALATA 25
7. AZISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA 25
8. AZISKOLAIKONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYALAKITAS 26
8.1. A GYUJITES TARTALMA . ...ccutttetteeitteestteesteeessseassseassseessssessseessssesssesssseesssesssssesssesssssesssessssesssesssssesnsesssns 26
8.2. A GYUJTES TERJEDELME, SZINTJE ES MELYSEGE: .....ccuvteiveeiiuresieesineessreessseessesssseesssesssnessssesssesssessnes 26
8.3. KONYVTART ALLOMANYALAKITAS ....viiiiiiiitie ittt te et e sttt saa e st aaesnae s snaaesnaeesnaeesnneeanes 26
8.4. GYUJTEMENYSZERVEZES ... uvviiiittieeiittieesitetessittesssssbesssassssssssssssassbesssssbessssabsssssasbesssssesssssrsessssssenesns 26
L N € 7 7 1 2 112 KRR 27

8.4.2.  Allomdnyba vétel MUNKGIOIVGIAIA .......o.oeeeevevereverererereseeseseseessesssesesesasesesesesesessssesssesesesesenens 28

8.4.3.  ALIOMANY GDASZLAS, EOFIBS ovvvvvrererererererereeeeseseseseesssssseseseseseesasesesessssesasesaseseseseeesesessesesaseseeeenens 29
8.4.4,  ALOMANYVEARLEN, QUICHEIZES «o.voveveverererereeesesereeeseeisesesesesesese s eseesess st et ates et et e eeseesesese et et aseseeeenens 29

8.4.5. Az dllomdny elhelyezése, tagolasa, lRIELEK .............ccovvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 31

9. KONYVTARISZOLGALTATASOK 32
9.1. NN Y 40) N TN B N VN 16 ) ST 32
9.2, KIEGESZITO SZOLGALTATASOK ....uvviiiiitviieiitttiesitetessiseeesssstassssssessssssesssssstessssssessssssssssssssessssssssssssssenes 32
9.3. A KONYVTAR SZOLGALTATASAIRA VONATKOZO SZABALYOK ...vecvvieuieeiiveesireesiveesseessnnessnesssseesnsessnns 32
10. AZISKOLAIKONYVTAR NYITVA TARTASARA VONATKOZO SZABALYOK................ 33
11. AKONYVTAR KAPCSOLATAI 33
12. ZARO RENDELKEZES 33
13. MELLEKLETEK .....ovvuurrernenncrnnnn. 34
L.SZ. MELLEKLET . ....citeeuutttttteesseiutteesseessssissssssssessssasssssssssesssassassessesssassssesessesssasssssaassssssssssssssssesesssssssresssssesssnes 34
MATYAS KIRALY GIMNAZIUM KONYVTARANAK GYUJITOKORI SZABALYZATA .....ceeivevivriiiieeeeeeiiiieeeeee e e s seinvees 34
YA 121 5 5 1 G 51 2 T 39
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT ....cciiuteieiiteieeeetiteesettee e s sttt e s ebb e s s sestasessabasessebtesssssbaasssabbeessabbesesssbenessraeens 39
3.SZ. MELLEKLET .....cuvteeeitttteesesttssssssessssssesssasssssssasesssssssesssasssssssasssssssssssssssssssessssssssssssssssssessssssssssssssessssssensesns 42
KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZAT ..uvviiiiuttieeiittiiesitteeessttsesssstessssstessssssesesssesssssssessssbsesssssesssssssessssssneees 42

4. SZ. MELLEKLET. .....ceiiiutteetiutttesssttsesissesesssssssssassssssasssssssssssssssssssssasssssssssssssssssesssassesssssesssssssessssasessesssesssssssenes 44
TANKONYVTARISZABALYZAT ....uvtiieiittiiesittteessitttsesestasessbtssssassssssassesssssstsssssssasssssbesssssssesssssbesessbessesassasessssenes 44
Ry 1215 551 G 51 2 AR HiBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.

KONYVTAROS-TANAR MUNKAKORI LEIRASA ..cvvvviiiieeeieiieiee e HiBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.




Matyas Kiraly Gimnazium SzMSz — 2020.

1. Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel 6désrdl

14/2001. (VIIL.5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

2. Alapelvek

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és a Matyds Kirdly Gimndzium pedagdgiai programjanak
megfeleltetett dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
- Feladatat és gyijtokorét,

- Kezelésének és miikodésének rendjét,

- Fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

- Alloményvédelmi eljarésait, és

- Hasznalatanak rendjét.

3. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve és cime:

Matyas Kirdly Gimnazium Konyvtara
8640 Fonydd Hunyadi utca 3. (foldszint)
Tel.: 85/561-960

A konyvtar bélyegzdjének haszndlatara az iskolai konyvtéros jogosult.
A konyvtar fenntartasa, iranyitasa

Fenntartdja: Sidfoki Tankeriileti Kozpont


http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154663.614086&kif=iskolai+k%C3%B6nyvt%C3%A1r#xcel

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd az iskola
koltségvetésében gondoskodik.

A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért az iskola és a fenntartd vallal
felelGsséget.

A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a nevelGtestiilet
javaslatainak meghallgatdsaval iranyitja.
Alapitasanak éve

Teljes kortien 1974-ben.

Létrehozasanak célja

Az iskola oktatd — neveld munkajanak szakirdnyt dokumentumokkal vald segitése a
kor kovetelményeinek megfelelSen.

4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben mikodd iskolai konyvtar miikodésének alapvetd céljat az iskola
nevelési-oktatasi céljai hatdrozzak meg.

- Segitse a neveld- oktatdo munkat.

- A rendelkezésre all6 szakkonyvek, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka szinvonaldnak fejlesztését.

- Segitse a konyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok) altalanos
muivel6dését.

- Biztositsa konyv- és konyvtdrhasznalati ismeretek oktatdsat.

5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Matyas Kirdly Gimnazium szerves része, az oktatd-neveld
munka eszkoztara.

Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési-oktatdsi céloknak
hattérintézménye. Segiti és szolgdlja az intézményben folyd munkat a tantestiilet és a
didksag érdekében.

Legfontosabb feladatok

- Az iskoldban folyd pedagodgiai tevékenységet, a nevel6-oktato munkat segitd
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, megdrzése.



A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa, a tanulok felkészitésében
val6 kozremiikodés.

Té4jékoztatd tevékenység (tanuldk, pedagogusok) a konyvtar tdjékoztatd
apparatusanak segitségével.

Aktiv részvétel a Pedagdgiai Program nevelési és oktatasi céljainak
megvaldsitasaban

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtdra, az iskoldban végzett nevels- oktatdo tevékenység
informacios bazisa.

Fo feladatai:

elésegiteni az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegi konyvek,
folydiratok, audiovizudlis eszkozok),

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megodrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairol és
szolgaltatasairdl,

Szerepet vallal a tanulok konyv és konyvtdrhasznalati ismeretek tanitasaban,

Részt vesz, ill. kozremiikodik az intézmény — a helyi tantervnek megfeleléen —
konyvtarhoz kapcsolodd tevékenységekben: konyvtarhaszndlatra épiild
szakdrdk, vetélkeddk, {tinnepek, egyéb programokhoz nyujt segitséget,
kiilonféle konyvtari dokumentumokkal, segédeszkdzok biztositasaval,

Statisztikai adatokat szolgaltat,

Tartds tankonyveket szerez be, kezel és a tanuldknak, pedagdgusoknak
rendelkezésére bocsatja.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai ill. az altaldnos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat latja el:

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti,
korszertsiti allomanyat az intézmény tandrai, és mas konyvtarhasznalok
javaslatainak figyelembevételével,



- Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitdsat (beszerzeés, ajandék, csere) az
éves munkatervének alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi,

- Naprakészen vezeti a konyvtarral 6sszefliggd adminisztraciokat,

- Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag haszndlhatatlanna valo
dokumentumokat, és az olvasok altal elveszett konyveket évente torlési
jegyz6konyv alapjan kivonja,

- A konyvtarallomanyanak leltarozasat az intézményvezetd utasitdsanak
megfeleld idében és modon végzi,

- A konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének megfelelGen,
nyitott polcon tartja,

- A konyvtarbdl kihelyezett dokumentumokkal un. letéti allomannyal segiti a
neveld-oktatd munkat,

- A konyvtari dllomany feltarasat kataldgussal biztositja,

- Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl.

6. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével, szolgdltatdsaival az
iskolaban folyd neveld-oktatd munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar haszndlata soran az aldbbi feladatokat teljesiti:

- A konyvtarhasznaldt segiti tajékoztatdssal, tandcsadédssal az iskolai feladat
elvégzésében.

- Biztositja a kolcsonzést €s a helyben olvasast.
- Biztositja a helyi tantervben megszabott konyvtarhasznalati ismeretek tanitasat,

- Kozremtkodik a konyvtarbemutatd, konyvtdrhaszndlatra épiilé tanordk,
foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.

- Kozremtkodik a sziildk tdjékoztatdsdban az intézményi dokumentumok
nyilvanossa tételében.

Részletes szabdlyok az e szabdlyzat mellékletét képezo Kionyvtirhasznalati Szabdlyzatban
olvashatok.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az
intézmény a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditando Osszeg
megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szint(i tervezés, azaz a pedagodgiai



programban  meghatarozott = dokumentumsziikséglet financialis  oldalanak
Osszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tugy kell a konyvtdr rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért
a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

8. Az iskolai konyvtar gytijtokore, allomanyalakitas

A gytjtés tartalma

Az iskolai konyvtar gytjtékorét az intézmény altal megfogalmazott, és a
neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program hatdrozza meg.

Allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit jelen szabélyzat 1. szdmu melléklete a
Gyjtokori Szabalyzat tartalmazza.

A beszerzend6 dokumentumok kivalasztasa a konyvtaros tanar feladata.
A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége:

A konyvtar gytjtokore altalanos jellegti

Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gytjti. Az
allomanyalakitds soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom
megfeleld vélogatassal tartalmilag teljes, az &lloméany fejlesztése folyamatos,
tervszerl és aranyos legyen.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni.

Konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomdnya az 4ltala Osszegytjtott dokumentumok
Osszessége.

Az iskolai konyvtar allomanyalakitdsa: az dllomany gyarapitasabol és apasztasabdl
tevddik Ossze.

Gytijteményszervezés

- Gyarapitas
- Allomanyba vétel munkafolyamata

- Alloményapasztas, torlés



Alloményvédelem, ellenOrzés
Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Az allomany feltarasanak eszkoze: a katalogus készitése és szerkesztése. Ezt
jelen szabalyzat melléklete a Katalégus Szerkesztési Szabadlyzat tartalmazza.

Gyarapitas

A konyvtar szakmai és gazdasagi szempontok alapjan a pénziigyi keret
figyelembevételével koteles gyarapitani dllomanyat.

A beszerzés forrasai:

Vétel: vasarlas szamla alapjan.

Csere: iskoldk, pedagdgiai intézet, mas intézmények konyvtaraitol kapott
dokumentumok.

Ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtdraktol, intézményektdl, jogi és nem
jogi  személyektdl  téritésmentesen kap a  gyGjtékorébe  tartozd

dokumentumokat.

Egyéb: olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsd irataibol, anyagaibol,
oktatasi segédleteibdl tevdik Ossze.

A gyarapitas mértéke (példanyszam):

A gytjtékorbe tartozd Uj beszerzések példanyszamat a dokumentum tartalma, a

felhasznaldk szama, és a beszerzési keret hatarozza meg.

lirai, prézai, és dramai antoldgiak 2-5 pld.
klasszikus és kortars szerzk miivei, gytjteményes kotetei 1-2 pld.
tematikus antologiak 1 pld.
életrajzok, torténelmi regények 1 pld.
altalanos lexikonok, szotarak és enciklopédidk 1-2 pld.
szaklexikonok, enciklopédiak 1 pld.
a tudomanydgak, a kultara hazai és egyetemes 0sszefoglalé miivei 1 pld.

a tananyaghoz és a didkok érdeklédéséhez kapcsolddo ismeretkozld miivek1-2
pld.

a helyi tantervhez kapcsolodo , kotelezd” és ,,ajanlott” olvasmanyok 5-10 pld.
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé kézikonyvek 1 pld.
a tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek 1 pld.
iskolai konyvtar tevékenységét érint$ szakirodalom 1 pld.

folyoiratok, szaklapok 1 pld.



- Somogy megye, és Fonydd helyismereti kiadvanyai 1 pld.

- Iskolatorténeti dokumentumok 1 pld.

Allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtari allomanyba vétel menete az alabbiak szerint torténik:

Szamlanvyilvantartas:

Valamennyi kézpénzfizetési formanal koziileti szamlat kell kérni.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A szamldkra ra kell vezetni: konyvtar bélyegzdje, konyvtaros aldirasa, leltari szdmok.

A szamlak fénymasolt példanyait a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Barmilyen forrasbol érkezd ajandék tartalmardl (gyarapodasi) jegyzéket kell
késziteni, ez a tovabbiakban leltari bizonylatként szerepel. Adatai: ajandékozd neve,
cime, beszerzés idépontja, dokumentumok felsoroldsa, pld. szdma, becstilt ar.

A dokumentumok allomanyba vétele

- Bélyegzés: A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével:

konyveknél, kiadvanyokndl a cimlap hatlapjat, és a konyv utolso
szamozott oldalat,

iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsd boritot,

audiovizualis dokumentumoknal a boritot.

- Nyilvantartasba vétel: A leltari nyilvantartds jellege szerint lehet idSleges és
végleges, formdja szerint egyedi és Osszesitett.

Id6leges nyilvantartast kell vezetni a folyodiratokrol (kardex) és
brosura leltart a gyorsan avuld, elhaszndlédé anyagok szdmadra.
Ezeket a nyilvantartdsokat flizetben késziti el a konyvtaros.

Végleges nyilvantartds. Azokat a dokumentumokat, amelyeket a
konyvtar tartds megOrzésre szan, hat napon beliill végleges
nyilvantartdsba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartdsat jelenti. Ezekrdél a dokumentumokrdl kiilénbozd
szempontok szerint Osszesitett nyilvantartdst lehet késziteni. A
nyilvantartast a Szikla-21 integralt konyvtari program segitségével
késziti a konyvtaros.



Allomany apasztas, torlés

Az allomany torlésének okai, indokai

Az iskolai konyvtar dllomanyanak apasztdsa, torlése abban az esetben torténhet, ha
- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasdi igény hidnya miatt vagy
nem tartozik a konyvtar gytjtékorébe),

- a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalddott,
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
- a leltar sordn hianyként jelentkezett.

Az allomany térlésének id6beli hatalya

Az allomany torlése
- rendszeres jelleggel évente,

- elemi kar, vagy lopas esetén a hidny észlelés idopontjaban torténik.

Az allomany torlésének dokumentalasa
Az allomany apasztasra a konyvtaros tanar tesz javaslatot.

A kivonasra vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. A kivonasrdl
jegyzdkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a kivezetés okat. A jegyzdkonyv
mellékleteként torlési jegyzéket kell késziteni.

A torlési jegyzéken fel kell tiintetni: a leltari szdmot, a mi cimét, szerzdjét,
nyilvantartasi értékét, szakjelzetet, torlés indokat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedi nyilvantartasbdl ki kell vezetni
a dokumentumot.

A torlési eljardsrol szolo jegyzéket az iskola vezetdje hagyja jova. A kivont
példanyokat fel lehet ajanlani az iskola dolgozdinak, tanuldinak, térités nélkiili
atvételre.

Allomanyvédelem, ellendrzés

A konyvtari dllomany védelme

A konyvtéri allomény fizikai allapotdnak védelme: Ennek érdekében gondoskodni
kell a szakszerti tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfelel? tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok kiméletes hasznalata minden hasznalénak kotelessége.

A konyvek, dokumentumok Kkarbantartdsa, javitdsa a konyvtdros munkakori
kotelessége.



A konyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

Az dllomanvyvédelem nyilvantartasai:

- allomanyellendrzési nyilvantartasok (leltarozasi titemterv, zaré jegyzdkonyv)
- kolcsonzési nyilvantartasok (olvasok és kolcsonzések nyilvantartasa).

A konyvtari dllomany jogi védelme:

A konyvtdros tandr anyagilag és fegyelmileg felel a gy(jtemény tervszerd,
folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznalasaért, ezért hozzajarulasa
nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.

A Dbeérkezett tartos meglrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaros felel6sségre vonhato a hidnyért, ha

- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati
és miikodési szabdlyait,

- kotelességszegést kovetett el.
Nyitvatartasi idén kiviil a konyvtar és berendezéseinek hasznalata tilos.

A konyvtar kulcsai a konyvtdros tandrndl és az iskola gazdasagi irodajaban
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatdk ki.

A konyvtari allomany ellen6rzése

Az iskola konyvtdri tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd
feltételek biztositasdért az intézmény vezetdje, a munka szakszeriiségéért, az
allomany megfelel6 kezeléséért a konyvtaros felel.

A konyvtari allomany leltdrozdsa mennyiségi ellendrzést jelent, mely sordn a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal.

Az idOleges megOrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, ezek
nem leltarkotelesek.

Az dllomany ellendrzését az intézmény vezetdje rendeli el.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért az iskolai
leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds.

Soron kiviili kell ellendrizni, ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas éri.
Az allomany ellendrzéséhez leltarozasi titemtervet kell késziteni.
A leltarozast legalabb két személynek kell végezni.

Az dllomanyellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik. Az ellenérzést a dokumentumokban jel6lni kell.



Az allomanyellendrzés sordn fellelt hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell
Osszeallitani.

A leltar eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az iskola igazgatdjahoz
kell benyujtani. Ennek feleldse a leltari bizottsag vezetdje.

Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar jol megkozelithet6 helyen van. Az allomany nagysagat a helyiség és a
polcok szama hatarozza meg.

Az allomany elhelyezése

- Kézikonyvtari allomany: szabad polcon

- Ismeretkozl6 irodalom: szabad polcon

- Szépirodalom: szabad polcon

- Pedagdgiai gyljtemény: szabad polcon

- Konyvtaros segédkonyvtara: kiilon.

- Id6szaki kiadvanyok gytlijteménye: szabad polcon

- Audiovizudlis dokumentumok és szamitdgéppel olvashatd programok: kiilon
- Tankonyvtar: kiilon

- Idegen nyelvt konyvek: kiilon

Az allomany tagolasa

Az iskolai konyvtarban a szabad polcon egymastol jol lathato jelolésekkel elvalasztva
talalhato az allomany.

A szépirodalom cutter-szamokkal, a szakirodalom ETO-szakrendi jelzettel van
ellatva.

Letéti allomany

Az iskolai konyvtar allomanyrészek kihelyezésével (un. letéti allomannyal) segiti a
szaktandrok nevel$-oktaté munkajat. Ezek:

- kézikonyvek, ha megfelel§ példanyszamban vannak

- munkaeszkozként hasznalt segédkonyvek, tankonyvek,
- szakmai és mddszertani folyoiratok

- audiovizudlis anyagok.

Ezekr6l a dokumentumokrol a konyvtar katalogusban ad tdjékoztatast,
lelShelytiikként feltiinteti, hogy mely szertar letéti allomanyaban vannak.

A konyvtarbol kihelyezett letétek helye:



- szaktanterem: kizarolag zart szekrényben

- szakszertarak.

9. Konyvtari szolgaltatasok

Alapszolgaltatasok

- Az allomany kolcsonzése
- Letéti dllomany kolcsonzése
- Helyben olvasas lehetdségének biztositasa nyitvatartasi idében

- T4jékoztatas: informdcidk a konyvtar rendjérdl, az allomanyrol, tdjékoztatdsi
eszko6zokrol;

- dokumentum szolgaltatds; bibliografidk készitése; kurrens irodalomjegyzék
szolgaltatas;

- konkrét referencia kérdések megvalaszolasa
- Konyvtar-pedagogiai szolgaltatds: 6nallo ismeretszerzésre, olvasasra nevelés.

- Konyvtarhaszndlati oradk tartdsa, konyvtar bemutatds, konyvtari szakdrak
el6készitése,

- Konyvtarkozi kolcsonzés

- Tartds tankonyvek nyilvantartasa, kezelése, kolcsonzése

- Szamitdgépes informacid szolgaltatas

Kiegészitd szolgaltatasok

- Megtelel6 személyi, pénziigyi és targyi feltételek megléte és biztositasa esetén a
konyvtér kiegészitd szolgaltatasokat is nyuijt.

- Dokumentum el6allitasa, masolasa.

A konyvtar szolgaltatasaira vonatkozo szabalyok

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi dran kiviil
lehetdvé tegye gytlijteménye haszndlatat.

A haszndldk jogait és kotelességeit a Konyvtarhaszndlati szabalyzatban kell
rogziteni, a Hazirendbe adaptalni, és nyilvanossagra hozni.



10. Az iskolai konyvtar nyitva tartasara vonatkozo
szabalyok

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, a tanitas
nélkiili napokon zarva tart.

A kolesonzés idejének alkalmazkodni kell a konyvtarhasznalok szabadidejéhez, ezzel
biztositva a nyugodt, atgondolt valasztast, olvasast.

A heti nyitvatartasi id6t a koznevelési torvény eldirdsai szerint kell meghatdrozni.

11. A konyvtar kapcsolatai

A konyvtaros tandrok allandd kapcsolatot tartanak a nevelGtestiilet tagjaival és a
didkonkormanyzattal.

Kilonosen fontos a minden napos kapcsolat az osztalyfonokokkel, szakmai
munkakoz0sség-vezetokkel.

A konyvtar szakmai kapcsolatot tart a varosi konyvtdrral, konyvtaros szakmai
szervezetekkel.

12. Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros-tanarokra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevdk korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles
- a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- az iskolai kortilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot
tenni.

A szabdlyzatot az igazgato a jogszabdlyban el&irtak alapjan mddosithatja.



Mellékletek

1.sz. melléklet

Matyas Kiraly Gimnazium Koényvtaranak Gytijt6kori Szabalyzata

Altalanos alapelvek:

Az iskolai konyvtar fégyljtékorét az iskola pedagdgiai programjaban szerepld
alapelvek meghatarozzak. Az allomany fejlesztésekor a pedagogiai program
feladatrendszerét kell figyelembe venni. Eszerint az altalanos miveltséget
megalapozd, valamint az érettségi vizsgdhoz és fels6foku iskolai tanulmanyok
megkezdéséhez segitséget nyujtd dokumentumokat kell ebbe az allomanyrészbe
sorolni.

Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitds és apasztds folyamatossagaval és helyes
aranyainak biztositasaval kell elérni a gy(ijtemény kivanatos Osszetételét, informativ
értékét, hasznalhatosagat.

Aranyosan kell gyfjteni a kiilonb6z6 tantargyak tanuldsdhoz, tanitdsahoz
nélkiilozhetetlen dokumentumokat.

Gyijteményszervezés:

Alloméanygyarapitas modjai:

. Vétel: Konyvtarellatotol, kozvetlentil konyvesboltbol,
tankonyvkiadotol.

. Ajandék Maganszemélyektd], alapitvanyoktol.
=  Csere: Nem jellemzd.
Alloméanyapasztas modjai:

= Tervszerti: az elavult, felesleges dokumentumok kivonasa az
allomanybdl évente.

. Természetes elhasznaldédas: Ez fOként a kotelezd olvasmanyoknal
jellemzd.

=  Hidny: Behajthatatlan tartozas.
Alloményellenérzés:

A konyvtari allomany leltdrozasdra — azaz mennyiségi felvételére — a 3/1975.(VIIL.17)
KM-PM egyiittes rendelete vonatkozik.

Alloméanvrészek attekintése:

Kézikonyvtari allomany



Az iskolai konyvtarban gytijteni kell az altalanos mtivel6déshez, az egyes muveltségi
teriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket,
adattarakat, atlaszokat.

Ismeretkozlé irodalom

Tudomanyagak alapszint(i és kozépszintli munkai. (teljesség igényével). Népszert
tudomdanyos munkak. (valogatva).

Szépirodalom

ElsGsorban a tantdrgyi kovetelményeknek megfeleld kotelez6 irodalom (a teljesség
igényével). A kozépiskolas korosztalynak megfelel6 altalanos muveltséget eldsegito
miuvek (valogatva).

Pedagogiai gytjtemény

Gytjteni kell a pedagodgia és hatdrtudomdnyai alapvetd segédkonyveit és a
mindennapi pedagogiai gyakorlatot segitd szakirodalmat, tantdrgymodszertani
segédkonyveket.

Konyvtaros segédkonyvtara

Gytjteni kell a konyvtarszakmai munkahoz sziikséges tdjékoztatdo segédleteket,
szabvanyokat, jogszabdlyokat, konyvtartani munkdkat és a konyvtarhaszndlatra
nevelés modszertani munkait.

Kéziratok
Az iskola pedagdgiai dokumentumai, rendezvények forgatokonyvei, iskolai ujsag,
tunnepélyekrol késziilt videofelvételek.

Id6szaki kiadvanyok gytijteménye

Itt régebbi kiadvanyok taldlhatoak, jelenleg nincs rendszeresen gyujtott iddszaki
kiadvany.

Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté programok

A tantdrgyi programoknak megfeleltetett, nem nyomtatott dokumentumokat
valogatva kell gytijteni. A tananyag szemléltetését segité anyagok gytijteménye.

Tankonyvtar

Tartds tankonyvek gyljteménye. Az egyes tantdrgyak tanitdsa soran hasznalt
tankonyvek. (teljességgel)

Helytorténeti munkak
Somogy megye, Fonyod vonatkozasaban a teljesség igényével.
Iskolatorténet

Az iskola tiinnepeihez, eseményeihez kapcsolodé konyvek, évkonyvek,
videofelvételek, forgatokonyvek.(teljességgel)



Az iskolarol napilapokban, folydiratokban megjelent cikkek. (teljesség igényével).

Az iskola tandrainak, tanuldinak munkai. (teljességgel)

Az iskolai konyvtar gyijtékore formai szempontbol

Az iskolai konyvtar gy(jti mindazon dokumentumokat, amelyeknek tartalma az

iskolai nevel6-oktato munkahoz sziikséges. A konyvtar gytjtékore magaban foglalja

az alabbi dokumentumtipusokat, ill. informdcidhordozokat.

= frdsos, nyomtatott  dokumentumok  (kényv,  periodika,
kisnyomtatvany)
=  Egyéb dokumentumok: iskola életének dokumentumai, kéziratok

. Audiovizudlis ismerethordozok (CD, DVD, szamitdgéppel olvashato

dokumentumok)

A gyiijtokor részletezése

SZEPIRODALOM
Tipus Gyfijtés mélysége
Lirai, prozai, drdmai antolégidk a Vilogatva

magyar-, és vilagirodalom bemutatasara

Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok

Kiemelten-teljességgel 10-15 példanyban.

Tananyagban szerepld szerzok életmiive

Teljességgel.

Kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortdrs magyar, ill. kiilfoldi
alkotok muvei

Erdsen vélogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Erdsen valogatva

Idegen nyelvii szépirodalom, (az
iskolaban

tanitott idegen nyelv és a nyelvtudasi
szintnek megfeleld)

Erdsen valogatva

ISMERETKOZLO IRODALOM

Tipus Gytjtés mélysége
Alapszint(i, altalanos lexikonok és Teliesséoeel
enciklopédiak Jeesres
Ko6zépszintd, dltalanos lexikonok és

Viélogatva

enciklopédiak

FelsOszint(i, altalanos lexikonok ¢és

enciklopédiak

Erdsen valogatva

Ismeretkozl6 dokumentum.

Teljességgel




alapszintii

Ismeretkozl6 dokumentum.

S Vélogatva
kozépszint 8

Ismeretkozl6 dokumentum.

Felsdszintd Erdsen valogatva

Az intézményben hasznalt tankonyvek. Teljességgel.

Tovabbtanulast segit6 kiadvanyok Teljességgel
Helytorténeti kiadvanyok Valogatva
Iskolatorténeti kiadvanyok Teljességgel.

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az oOradkra vald felkésziilést segitd
pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai:

Tipus Gytjtés mélysége
Pedagogiai lexikon Teljességgel
Egyetemes és magyar neveléstorténeti Vélogatva
Osszefoglalasok
Pedagogia klasszikusainak miivei Erdsen valogatva
A nevelés és oktatas elméletével .

. N Valogatva
foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
Tanari kézikonyvek, mddszertani Teljességgel.
szakkonyvek
Pszicholdgia résztertileteivel: altalanos Vélogatva
lélektan, fejlodéslélektan,
szocialpszicholdgia, személyiséglélektan
alapvetd mivei.
Alkalmazott 1élektannak a neveléssel és Vélogatva
oktatassal foglalkozd miivei.
Pszicholdgiai gyakorlati kézikonyvek,
Osszefoglald munkak.

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

A tajékoztatd munkadhoz kézi- és segédkonyvek.

Tipus Gyiijtés mélysége

Bibliografidk (els6foku altalanos,
szakbibliografidk, tantargyi
bibliografiak)

Erdsen valogatva

Szabvéanyok, segédkonyvek Teljességgel




Modszertani segédkonyvek, az olvasasra

Teljességgel
nevelés, konyvtarhasznalati 6rak
megtartasahoz
KEZIRATOK
Tipus Gyiijtés mélysége
Az iskola dokumentacioi (Pedagdgiai Teljességgel
program, helyi tanterv, SzMSz
Az iskola torténetével kapcsolatos Teljességgel
dokomentumok
ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK
Tipus Gyfijtés mélysége
Interaktiv tabla hasznalatahoz | Valogatva
programok
Tananyaghoz kapcsolodo Vélogatva

ismeretterjesztd filmek

Szorakoztato filmek, klasszikusok

Vélogatva




2.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Volt didkok az igazgat6 engedélyével hasznalhatjdk a konyvtarat.

Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

. konyvtarlatogatas,

=  akonyvtar gylijteményének helyben hasznalata,
*=  dllomanyfeltard eszk6zok hasznalata,

. az kolesonozhetd allomany kolesonzése.

Az iskolai konyvtaros koteles a szolgaltatasokat igénybevevdk adatait regisztralni.

Kiilon beiratkozas nincs, minden tanul6 automatikusan a konyvtar beiratkozott tagja
lesz az iskoldba torténd beiratkozaskor. A konyvtaros a konyvtarhasznalokat a
Szikla21 programban rogziti. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni: név,
osztaly, lakcim.

A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok haszndlata dijtalan.

A konyvtar a nyitvatartdsi idében szabadon latogathatd, nyitvatartasi idén kiviil
megbeszélés alapjan.

A kolcsonzés szabdlyait be kell tartani.
A kivitt dokumentumok szdma sziikséglet szerinti.

A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az aldbbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
Alapszolgaltatasok:

- A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata,
(tajékozddas, kutatomunka, bongészés, valasztas a szabadpolcrdl, olvasas).

- A koOnyvtari dlloméany kolcsonzése
»  Egyéni kolcsonzés
*»  Hosszabb iddre (tanévre) szolo letéti allomanyegységek (segéd-,
kézikonyvek, segédanyagok, tankonyvek) kihelyezése tantermekbe,
szertarakba.)
. Ko6lcsonozés szabalyai: Lasd lent.

- Téjékoztatas, olvasdszolgalat



. Technikai referensz szolgalat a konyvtar rendjérdl, hasznalati

szabalyairol.

. T4jékoztatdas meghatdrozott dokumentumra vagy keresett téma
szerint: adatszolgaltatas, bibliografiakészités, irodalomkutatas.

*  Irodalomajanlas

Kiegészit6 szolgaltatasok:
- Szamitogép és internet hasznalat.

- Konyvtarkozi kolcsonzés. A konyvtar tagja az Orszagos Dokumentumelldtd
Rendszernek, ezen keresztiil biztositja az olvasok szamdra a konyvtarkozi
kolcsonzés lehetdségét. Konyvtarkozi kolcsonzés sordn a dokumentum
visszakiildési dija az olvasot terheli.

A kolcsonzés szabalyai

A konyvtar dokumentum-allomanya - a csak helyben haszndlhato rész kivételével -
kolesonozheto.

= A kolcsonzési id6 tankonyvek esetében a tanév végéig tart (9-11.
évfolyam junius 15., 12. évfolyam aprilis 30.)

. Az  érettségi vizsgdkhoz sziikséges dokumentumok (fOleg
tankonyvek, kotelezd olvasmanyok) egyéni megbeszélés alapjan a
szdbeli vizsga napjaig kolcsondzhetdk.

=  Egyéb dokumentumok esetében 1 honap a kolesonzési id6.

» A konyvtari tag koteles az altala kikolesonzott dokumentumot a
megadott hatariddre visszahozni.

= A Kkolesonzési idot 1 alkalommal lehet meghosszabbitani
személyesen.

Csak helyben hasznalhat6 allomany:
=  Kézikonyvek.
. Iskolatorténeti dokumentumok.
. Elektronikus dokumentumok
Ezek a dokumentumok indokolt esetben a kdnyvtar zardsakor a masnapi
nyitasig kolcsonozhetdk ki.

A kolesonzés nyitvatartasi idében torténik. A nyitvatartds a konyvtar bejaratanal jol
lathatoan van kifiiggesztve.

A kolcsonzés dokumentalasa:

. A kolcsonzott dokumentumot az olvaso kolesonzési flizetbe rogziti
datum, leltari szadm, konyv cime adatokkal. Majd olvashatdan alairja,
és feltlinteti osztalyat is.

» A konyvtdros a kolcsonzési filizet alapjan rogziti a Szikla2l
programba a kolcsonzéseket.

. A visszahozott konyveket hasonloképp rogzitik fiizetbe, majd a
Szikla21 programban.



Késés esetében a konyvtdros az osztalyfOnok segitségével szodlitja fel tanuldkat
szOban, majd sziil6t kell értesiteni irdsban. (e-napld, ellendrzékonyv).

Az elveszett konyvek potlasa a kolcsonzo feladata. Lehetdségek:

. Ugyanannak a kiaddsnak masik példanya
. Ugyanannak a konyvnek masik kiadasa
. A szerzd masik muve (gyUjtokorbe tartozo)

=  Ugyanabban a témaban masik konyv (gyujtokorbe tartozo).

A tanulok és a dolgozok tanulo-, ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A szaktanaroknak és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan kell
atadni. A dokumentumokért az atvevd szaktandr anyagilag felel6s, ha az intézmény
altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumtarolasra alkalmas.

A letéti dllomanyt minden tanév végén egyiitt ellendrzi a konyvtaros és a szaktanar.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, a tanitas
nélkiili napokon zarva tart.

A kolesonzés idejének alkalmazkodni kell a konyvtarhasznalok szabadidejéhez, ezzel
biztositva a nyugodt, atgondolt valasztast, olvasast.

Ennek megfeleléen az els§ tanitdsi ora kezdete el6tt legalabb 10 perccel nyit, az
orakozi sziinetekben nyitvatart, és a hetedik 6ra utan is még legalabb 30 percig
nyitva van.

A heti nyitvatartdsi id6t a koznevelési torvény eldirdsai szerint kell meghatdrozni.



3.sz. melléklet

Katalogus-szerkesztési szabalyzat

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalvai

Ahhoz, hogy a konyvtari dllomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé
valjék, olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok
eligazodhatnak a konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott.

Ez az eligazitd nyilvantartas, tajékoztato a katalogus.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds)
és tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A katal6gusépités szempontjai

Koényvtarunkban a kataldgus készités a SZIKLA-21 program segitségével torténik. A
konyvtar 2003-ban tért at a szamitogépes nyilvantartdsra, ettdl kezdve a
cédulakataldgus épitése megsziint.

Az adatbazis hasznaldoja a SZIKLA-21 program keres6 moduljanak segitségével
tobbféle keresési szempont szerint indithat keresést. A taldlati halmaz azonnal
megjelenithet6 cédulaformatumban, vagy tablazatosan.

Jovébeni cél, hogy ez az adatbazis nyilvdnos szamitogépes konyvtari katalogus
funkciot lasson el OPAC (Online Public Access Catalog) hasznalataval.

A kataloguskészités altalanos szabdlyai kényvtarunkban

A kataldguskészités az iskolai konyvtaros feladata.

Barmilyen 1dton  gyarapitott  allomanyi  konyvekrdl,  dokumentumokrd],
ismerethordozdkrdl kataloguscéduldkat kell késziteni a szamitdgépes program
segitségével és azt a megfelel6 gépek ill. monitorok segitségével az olvasok szamara
hasznalhatéva tenni.

Dokumentumleiras

A leirdsban — cimleirds formai szabalyai szerint — szerepeltetni kell legalabb az alabbi
adatokat:

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:
. Fécim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
»  Szerzdségi kozlés
. Kiadas sorszama, mindsége
. Megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

. Oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret



. Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam
*  Megjegyzések
. Kotés, ar
*=  ISBN-szam
Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzet

A dokumentumok vissszakereshetOségét raktari jelzet biztositja. A szépirodalmat
cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzettel kell ellatni.

Ezenkiviil a dokumentumon szerepel a lelShely is:

Bettijelzet nélkiili dokumentum: szabad polcon levé dokumentum.
TA jelzésti dokumentum: tankonyv.

K jelzésti dokumentum: kézikonyvtari.

V jelzésti dokumentum: elektronikus dokumentum.

A konyvtari dallomanyunk feldolgozottsaganak mértéke:

Jelenleg a konyvtarban taldlhaté dokumentumok teljes mértékben, naprakészen
visszakereshet6k a SZIKLA program katalogusanak segitségével.



4.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvelldtisra vonatkozo szabalyok
- 2011. évi CXC. torvény

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Ingvenes tankonyvellatas biztositasa

Iskolank a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatas
kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabdlyai szerint
kolesonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak.

- A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanydba keriil.

A konyvtaros kézremiikddése a tankényvrendelésben

A konyvtaros feladata a tankonyvrendelés elkészitése.

A kolesonzés rendje

A tankonyvosztas idSpontjarol az el6z6 tanév végén kell a tanulokat tajékoztatni.

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytjtemény) augusztusban a konyvtarbol kolcsonzik.

Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A kolcsonzési idd tankonyvek esetében a tanév végéig tart (Ez altaldban: 9-11.
évfolyam junius 15., 12. évfolyam aprilis 30.)

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a tankonyvek leltdri szdmdanak meghatdrozdsanal kiilon
bettijelzetet alkalmaz: , TA”

Evente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)



- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (majus
31-ig)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktdber-november)
Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi

segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszertien
hasznalni.

A tanulo, illetve a kiskora tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongdaldsabol szarmazd kart az iskola szervezeti és mukodési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint potolja.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer
hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdgdnak megallapitdsa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben az igazgato dont.



2. szamu melléklet — Munkakori leirasok

................................... intézményvezetd-helyettes munkakdori leirasa

Igazgatohelyettesi feladatok:

Ellendrzi az intézményvezetd utasitasanak végrehajtasat, és az intézményvezetd
utmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Munkdjat tervszeriien végzi, feladatairdl eldjegyzést vezet.
Heti munkaideje 40 ora, melybdl kotelezd oraszama: heti 4 ora.

Az ahhoz kapcsolodo, és azzal megegyezo idon kiviil, a tobbi id6t az
intézményvezetd-helyettesi teenddk ellatasara forditja.

Az eldkésziileti id6t nem koteles az intézményben eltolteni, idébeosztasuk a
munkakori feladatokhoz igazodnak.

Az intézményben valo tartdzkodasuk rendje: hétfotol - péntekig 7.30 - 15.00-1g, a hét
meghatarozott napjan (hétfén) egy alkalommal 7.30 - 16.00-ig.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatai korében a neveldtestiilet tagjaként
alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Részt vesz a nevelOtestiileti és
vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban. Szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat.

Rendszeresen - heti 1 draban - latogatja a tanitasi 6rakat. Ellen6rzi a tanarok orara valo
felkeésziilését, a tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését. Tapasztalatait
megbesz¢li az érdekeltekkel és az intézményvezetdvel.

Az éltalanos iskolasok részére a Nyilt napok szervezési feladatait latja el.

Az altalanos iskoldkban szervezett palyavalasztasai sziildi értekezleteken képviseli az
iskolat.

Megszervezi a helyettesitéseket, vezeti a helyettesitési naplot.



Egyéb feladatok

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, tdvollétében teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti. Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat, és
alairasi joggal is rendelkezik.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat, az intézményvezetoi
utasitas alapjan. Ismeri a tanterv, a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, illetve az
ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Biztositja a kollégium és az iskola kozotti 6sszhangot, az allandé kapcsolatot.
Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat.

Segiti a diakonkormanyzat munkajat, alkalmanként részt vesz 6sszejoveteleiken.
Szervezi és iranyitja a szakmai munkak6zosségek munkajat, az intézményi
tinnepélyeket €s megemlékezéseket.

Koordinalja a nagy iskolai évfordulok, megemlékezések programjat.

Az intézményvezetdvel egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi és ellendrzi a
tanoran kiviili foglalkozasokat.

Szakszerlien megszervezi, iranyitja, ellendrzi az osztalyozo6 és javitovizsgakat.

Ellendrzi a neveld - oktatd mddszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és
hatékonysagat.

Eldkésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozosségek iiléseit, az osztalyozo €s
munkaértekezleteket. Ellendrzi a tanuldk nyilvantartd konyvét, a torzskonyvet €s az
anyakonyvet.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasarol, egységes kitoltésérol,
vezetésérol. Ezeket rendszeresen ellenérzi.

A gazdasagi vezetdvel egylitt elkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét.
A targyhot kovetd 10-ére ellendrzi €s Osszesiti a tilorakat és a helyettesitéseket.
Eldkésziti és megszervezi a tanulmanyi versenyeket.

Eldkeésziti az érettségi vizsgaval jaro feladatokat (az irasbeli és a szobeli vizsga
lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat), részt vesz a torvényesség
betartasanak ellendrzésében (részt vesz az iintézményvezetd megbizdsabol egy - egy
osztaly szdbeli érettségi vizsgajan). Megszervezi az érettségi vizsgaval kapcsolatos
adminisztrativ teenddket (jelentkeztetés az érettségi vizsgara, jelentések az érettségi
vizsgaval kapcsolatban).

Pélyavalasztast segitd feladatokat 1at el. Tajékoztat a féiskolak és egyetemek altal
szervezett nyilt napokrol, és a felvételi elokészitd tanfolyamokrol. Téjékoztatd
fiizeteket juttat el a tanuldkhoz.



Fonydd, ......coooevvnenns
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:
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munkakdézosség-vezetd munkakori leirdsa

1. Osszeallitia az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a
munkako6zdsség éves programjat.

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.
3.10.

3.11.

4.1.
4.2.

4.3.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmenetét.

Szakmai feladatai:

az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,
(félevente legalabb 4 ora dralatogatas, stb. alapjan);

kapcsolattartas az altalanos iskolak szakmai munkakozosségeivel;

alkot6 egylittmikodeés, - a tennivalok koordindlasa - a sziil6i
munkak6zosséggel, mas szakmai munkakdzosségekkel, stb.;

1ddszakonkénti eredményvizsgéalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa;

a tantargyi versenyek iskolai forduldinak koordinélésa;
helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa;
javaslattétel a nevelési értekezlet témaira;

az iskolai iinnepélyek és megemlékezések szervezésének és bonyolitdsanak
figyelemmel kisérése;

a helyi adminisztraci6 tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa;

Osszefoglaldo elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet
szdmara, valamint - igény szerint - az Igazgatd részére a munkakozosség
tevékenységérol;

javasolja az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését;

Egyéb feladatai:

a tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése;

az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai ~munka
zavartalansadganak biztositasa (SZMSZ betartasa);

az intézmény vagyoni védelme (takarékossag);



4.4,

4.5.
4.6.
4.7.

az oktatd - nevel6i és egyéb az intézményi miikodési feladatokhoz
kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa,
ismertetése

leltarozas;
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok intézése;

a munkakori leirasban nem megjel6lt eseti — soron kiviili - feladatok
megoldasa az igazgatd megbizasa alapjan.

A munkako6zosség-vezet6i teenddkért kiilon potlék jar (a 326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet
16.§ (3) alapjan) valamint (a 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 17.§ (15) alapjan).

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Fonyad,

mk.vez. alairasa
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tantdrgyat tanito tandr munkakori leirdsa

1. A pedagogus feladatai altalaban

A pedagogus feleldsségeével és onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Nemzeti koznevelési Torvény és
a Nat irdnyelvei, a Kerettanterv, az intézmény Pedagogiai Programja, az iskolai
munkaterv, a nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes
szerveknek az intézményvezetd Utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel-oktatod
munkdjat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabodl az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezOen vonatkoznak.

Kozremiikddik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:

o a neveldtestiilet Gjszertli torekveéseibdl;

o a k6zos vallalasok teljesitésébdl;

o az iskolai és a nemzeti linnepeken linnepélyek és megemlékezések
rendezésébol;

. az iskola hagyomanyainak apolasabol;

o tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

o a  tehetséggondozast  szolgadlé  feladatokbol,  tanulmanyi
versenyfelkészitésbol, emelt szintll érettségi felkészitésbol;

o palyavalasztasi feladatokbdl;

o a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységbdl;

o a diakonkormanyzat kialakitasabol.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés). Irasbeli munkajara, a szemléltetésre, a tablaképre és vazlataira
gondot fordit, tandrai meghatarozott részében IKT eszkozoket hasznal.

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban vald aktiv részvétel.

A neveld-oktatdo munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatdo munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok
eléirnak.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban a munkak6zosség vezetd
véleményével, az [gazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.



Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor
kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 14
munkanapon beliil kijavitja. A dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

A pedagdgus szamadra a teljes munkaidé 6tvendt-hatvanot szazalékaban (a
tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhetd el.

A pedagogiai tobbletmunkak a kdvetkezok lehetnek:

e  cgyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. tehetséggondozas,
egyéni foglalkozas, korrepetalas, helyettesités, szakkorok, tanulmanyi
kirandulas, tanulokiséret, stb.);

iigyeleti munka ellatéasa;

osztalyfénoki munka;

e  versenyekre vald felkészités;

szertarakért és szaktanteremért a feleldsség vallalasa (fejlesztés,
rendezés, selejtezés)

2. A pedagégus kotelességei
A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

e atanuldk fejlddését figyelemmel kisérje €s eldsegitse;

e asziildket és a tanuldkat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztassa, a sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek;

e aszilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

e neveld-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatast €s az
ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa;

e agyermekek, tanuldk, emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben:

e aziskolai rendezvényeken alkalomhoz ill6 6ltozetben vegyen részt;

e  személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, csaladi allapot) az
intézményvezetdnek jelentse;



tavol maradasa esetén iddben értesitse az intézményvezetot és
gondoskodjon arr6l, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd
neveld rendelkezésére alljon;

az altala atvett eszkozoket Orizze meg, az €ves leltar idején
szamoljon el azokkal (hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik);

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket;

hétévente legalabb egy alkalommal — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésen vegyen részt.

3. A pedagégus jogai
A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

munkaiddben.

a pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és tanitas
modszereit megvalaszthatja;

a szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval, azzal
0sszhangban megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket,
tankonyveket és tanulmanyi segédleteket;

iranyitsa és értékelje a tanulok munkéjat;

mindsitse a tanulok tudésat, a tanuloi teljesitmény értékelése
nyilvanos legyen;

hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez;

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai
programjanak tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo
részvétel Gtjan gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban - az iskola tovabbképzési tervében
elfogadott médon az intézményvezetdvel egyeztetve;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt
vegyen helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé
testiiletek munkéjéban;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét
elismerjék.

......... tantargyakat tanitja kotott nappali munkavégzésben, teljes



Munkaltat6 neve: Siéfoki Tankeriileti Kozpont

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
vagy helyettese megbizza.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

pedagdgus aldirdsa



osztalyfonok munkakori leirasa

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és mikkodési szabalyzatban meghatarozottak,
¢s az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval és (pl. hazirend)
betartatasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras rendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltését ellendrzi, a szaktargyi Orabeirasokat (tananyag, sorszam)
hetente ellendrzi, és a hianyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd
értesitésével).

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozo naplo kitoltését.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit, €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tavolmaradasokat, mulasztasokat és
késéseket. A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hianyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok kesését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve az ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Feleldsen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapcsolatos raharul6 teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd
valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosantovabbitja.



Rendszeresen ellenérzi az ellenérzdbe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatrdnyos helyzetl €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo
tanuldkat, segitséget nyujtszamukra.

Segiti, nyomon koveti es adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a pedagogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véaltozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

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

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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



Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
Munkaja sordn figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felelosséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
A tanulokrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi
c¢lokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelOtanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, a kozosségi szolgalat koordinatora, stb.).
A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkd;jat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az ligyben érintett
pedagdgusokat tandcskozésra hivja dssze.
Az intézményi munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatatja dket,
tanacsot ad és segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢életpalya- kompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy
helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkdjanak 6sszehangoléasara, egyiittmiikodik
a sziilékkel.
A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.
Ko6zremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében €s
elbiralasban.
Kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogial,
szervezeési stb. feladataira.




Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg (a 326/2013.(VIIL30.) Korm.
rendelet 16.§ (2) alapjan), osztalyfonoki tevékenységére heti 2 6ra szamit be a kotott
munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe (a 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 17.§
(12) alapjan).

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem.

pedagdgus alairdsa



........................................................ laborvezeto munkakori leirasa

I. Intézmény neve, cime: Matyas Kiraly Gimnazium
8640 Fonyod Hunyadi J. u.3.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkahelye: Matyas Kiraly Gimnazium
Munkakor megnevezése: laboratérium vezet6
Munkakor kiterjed: TAMOP-3.1.3-11/2-2012-0047 projektre

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

A pedagogusok jogait €s kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol. Torvény 62§-...63§ és a 326/2013.(VIIL.30) korm. 4.sz. melléklete és
az SZMSZ rogziti.

IV. Egyéni tevékenységek

-A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jaro lényeges feladatok:
,» Legyél te is természettudos!”- Laborfejlesztés a fonyddi Matyas Kiraly
Gimnéaziumban - cim{i, TAMOP-3.1.3-11/2-2012-0047 azonosité jel{i, az Europai
Unio tdmogatasaval, az Europai Szocialis Alap tarsfinanszirozasdval megvaldsuld
projekt megvaldsitasa keretében a laboratorium vezetdi feladat ellatasa, a project
szakmai vezetése.

-- A laboratorium vezetdje felelds azért, hogy a projekt helyszinéiil szolgalo
laboratorium mitkddése zavartalanul biztositott, szakszerii legyen.

-- Felel6s a laboratorium miitkodési rendjének kialakitasaért, a tarsintézményekbdl
érkezd csoportok orarendjének kialakitasaeért.

-- Biztositja a laborgyakorlatok és bemutato orak technikai timogatésat.

-- A laboratorium vezetdje felelds a laboratdoriumban folyd munka szakmai
szinvonalaért,

-- a pedagdgus tovabbképzeések koordinadlasaért, a sziikséges anyagok
elkészitéséért, a képzésben kdzremiikodo szervezetek felkéréséért és

-- Felel6s tovabba a tovabbképzések lebonyolitasaért, a laboransok felkészitéséért,
a laboratorium didkok altal torténd optimalis kihasznélasaért, az ott szervezett
foglalkozasok magas pedagogiai hatékonysagaért.

-- A laboratorium vezetdjének munkajat tovabbi szaktanarok és kiilsd szakértok
segithetik, sziikség esetén a laboratdrium vezetdjét helyettesithetik, amennyiben
eleget tesznek a feladatellatas kritériumainak.

-- Szakmailag egylittmiikodik a partneriskoldk kapcsolattartoival, a tobbi nyertes
palyazoval.

-- Osszedllitja a laboratorium éves munkatervét a laboransok és a szaktanarok
kozremiikodésével



V. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
-a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel
tartozik;
-kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;
-koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
-anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetoi
jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé6 munkakor
részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

VI.
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas



konyvtaros munkakori leirdsa

1. A konyvtaros tanar feladatai altalaban

Az iskolai konyvtaros, az iskola nevelétestiiletének tagja, munkaja
pedagdgiai tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi
munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel;

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar alloméanyaért, rendeltetésszerii
mukddtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.
Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkezéképpen alakul:

2.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

2.1.

2.2.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

22 ora kolcsonzés, nyitva tartas, ezen 1don beliil kell a konyvtari
orakat megtartani;

10 6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartasa
mellett végez;

8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépites,
onképzés;

A tanévenkénti munkaidd beosztasat a mindenkori tantargyfelosztas
ismeretében készitjik el;

a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

A konyvtaros kotelességei

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.

2.14.

2.15.
2.1.6.

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé
kapcsolatait.

Részt vesz a konyvtar ataddsaban, az idOszakos vagy soros
leltdrozéasban.

Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is

gyarapitja.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.
2.2.5.

Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomany folyamatos, tervszerli €s aranyos gyarapitasat végzi. A
megrendelésrdl, a felhasznalasrdl nyilvantartast vezet. Megrendeli a
folydiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen
vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
Naprakészen ¢épiti a kdnyvtar katalogusait.



2.2.6.

2.2.1.
2.2.8.
2.2.9.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott,
tartalmilag elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi
ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
Allomanyellendrzést tart a konyvtdar nagysagatol — fiiggd
idokozonként. A leltart a kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi,
ezt a munkat nem végezheti a egyediil.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari ordkat, segitséget ad a konyvtarban tartando
szakérakhoz.

T4ajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

4. Egyéb feladatok:

Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.

Onmaga szakmai tovabbképzése.

A konyvtaros az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején
feliil 1atja el.

5. A Kkonyvtaros jogai

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatidsa érdekében javaslattételre az
intézményvezetonek.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.

3.5.
4.1.

4.2.
4.3.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto vagy
helyettese megbizza.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

konyvtaros
alairasa



rendszergazda munkakori leirasa

I.  Munkaltaté neve: Siofoki Tankertileti Kozpont
Szervezeti egység megnevezese: Matyas Kiraly Gimnazium
Munkakor megnevezése: rendszergazda

Il. Munkafeltételek:
A munkavégzés helye: munkaltatd székhelye
Munkaidd: heti 40 ora atlagaban napi 8 ora

I11. K6zvetlen beosztott munkakor (6k): nincs

IV. A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodOkeépességének
biztositdsa, az allando6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskolaoktatasi —
nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika munkak6zosség tanaraival
egylttmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

* Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

»  Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

» Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a matematika- informatika munkak6zosséggel folytatott
egyeztetés soran kialakitja €s eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

* Az allandd miikodoképesség érdekében biztositott szamara a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe €s szamitastechnika termekbe bejutés
lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 oraig.

» Kiilonosen figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

»  Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a
dokumentacidkat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver
» Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —



ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésre
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

« Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

» Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval.

* Rendkiviili esetekben (pl. stulyos virusfertzes, a haldzat sériilése,
rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérol.

» Jelenti az igazgatonak a karokat €s rongalasokat. Ha a karokozo6 személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésére.

«  Rendszeres id6k6zonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termék és berendezések allapotarol,
allagarol.

Szoftver

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mitkodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvéantartja. Osszegyjti a licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességli, de ingyenes hasznalatra.

* Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megorzését.

* Azirodadkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftverek installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja.

* Biztonsagi adatmentést végez.

»  Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zd6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

« Kiilonosen figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésre.

*  Megtervezi a haldzat optimalis struktirdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

*  Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott f0bb lehetdségeket.

»  Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésrol.

* A haldzati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

«  Uzemelteti az iskola szerveit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

* A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelsz6)
lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékon csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tandra bonthatja fel.

Id6szakos feladatai



» Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
programok,versenyek, érettségik, vizsgadk pontos idépontjat nyilvantartja és
gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl az iddszakokban.

»  Részt vesz a hardver és szoftver beszerzésének szakmai véleményezésében.

»  Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

* Anyagbeszerzés, szallitas.

« A tantermi alkalmazésok feliigyelete.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese megbizza.

A munkavallal6 aldirasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat elézetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.

munkavallalo



iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaltatdja: Sidfoki Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése: Matyas Kirdly Gimnazium
Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

I. Jogallasa
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett €s utasitasai szerint, valamint az
iskolai, ¢és fels6bb iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

I1. Feladatkore részletesen
Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:
-Erkezé, kimené iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hatariddk betartasa.
-Iratok gytiijtése, irattdrozasa évenként rogzitve.
-Kimend tigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
-Bélyegigénylés, elszamolas.
- Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveloknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)
-Iskolai elldtmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszdmolasa.
- Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.
-Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megorzése.
-Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok tigyintézése, nyilvantartasa
-Bizonyitvanyok, torzslapok szigort nyilvantartasa
- A szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa
-Tanuloi nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tavozas, stb.) a Beirasi
napléban
-a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése
-Iskolai statisztikak készitése
-Sziikség esetén fénymasol és gépel.

I11. Feleldssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok
belsd utasitdsok €s szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a
végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a feladatkorébe
tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakdrével Osszefiiggden rea biznak, illetdleg
kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felelosségre vonhato:

e  Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.



e Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.



Rendelkeznie kell:

e aziratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

e azlgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és postazas
eszkOzeinek ismeretével,

e az iktatas, az irattarazasi alapfogalmak, munkaeszkozok, az irattdri Orzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e egyszeri lgyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

e munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzodések, jegyzOkonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek
ismeretével

Sziikséges képességek:

e Munkdja soran haszndlja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

e A szamitdgép operacids rendszerének gyakorlott hasznélata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

o Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

e Tablazatkezel6 programok hasznalata: Tablazatok készitése, formazasa.

o Levelezd programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet
csatolasa, let6ltése. Levelek rendszerezése.

e J6 kommunikacids képesség.

e Protokoll ismerete, megfelel6 alkalmazasa.

e Rendszerez6 képesség.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerlis€gbdl ra kell bizni.

Jelen munkakdri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem.

munkavallald



veeess... laborans munkakori leirasa

IL.Munkaltaté neve: Siofoki Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése: Matyas Kirdly Gimnazium
Munkakor megnevezése: laborans

Munkaltaté jogkor gyakorloja: az intézményvezetd

Munkakér kiterjed: TAMOP-3.1.3-11/2-2012-0047.palyazatban foglaltak szerint

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol.
Torvény 62§-63§ és a 326/2013.(VIIL.30) korm. 4.sz. melléklete ¢s az SZMSZ rogziti.

I11. Egyéni tevékenységek

,» Legyél te is természettudos!”- Laborfejlesztés a fonyddi Matyas Kirdly Gimnaziumban -
cimii, TAMOP-3.1.3-11/2-2012-0047 azonosito jelli, az Eurépai Unid tamogatdsaval, az
Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval megvalosuld projekt megvaldsitasa keretében a
laborans feladat ellatasa soran:

- Kozremuikodik abban, hogy a projekt helyszinéiil szolgalo laboratorium miikodése
zavartalanul biztositott, szakszerii legyen.

- Biztositja a laborgyakorlatok ¢s bemutatd orak technikai tdimogatasat.

- Segiti a szaktanarok és a didkok munkajat.

- Feladata a kisérletekhez sziikséges anyagok beszerzése, a természettudomanyos
kisérletek gyakorlati segitése, és a kisérleti eszkozok, felszerelések tarolasaért,
tisztan tartasaért

- felelds a laborfoglalkozasokhoz kapcsolodd digitalis tananyagok fejlesztéséért,
szerkesztéséert, €s a publikalasaért.

- Munkdja soran a laboratdrium vezetdjének utasitasai szerint jar el.

- Munkédjat elsdsorban a természettudomanyos laboratérium eszkozeivel végzi
sziikség esetén kiilsd helyszineken is.

- A laboratérium vezetdjét tavolléte esetén megbizas alapjan helyettesiti.

- A laboratorium vezetdvel egyilitt elkésziti a laboratorium éves munkatervét.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézményvezetdnek.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:



a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
el6irasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott
karokért és hibakért.
Béarmely munkakort betoltdé személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezden
elismerem,

1 példanyt atvettem.

munkavallalo



portds és uszodagépész munkakori leirds

Munkaltatdja: Sidfoki Tankeriileti Kozpont

Egyéb munkaltatoi jogkort gyakorld: az intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 éra.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
kdteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiaddsat az intézményvezetd engedélyezi.

Feladatai:
e Munkajat az intézményvezetd s a helyettesek iranyitjak.
Az intézmény nyitdsaval zarasaval kapcsolatos teendok elvégzése.
Figyelemmel kiséri a tanulok érkezését.
Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol.
Atveszi és tovabbitja az iizeneteket.
Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.
A sziiloket eligazitja az igazgato, illetve a pedagdgusokhoz.
Sziiloi értekezlet, ballagas, évnyito, évzaro alkalmaval tigyeletet tart.
Az intézmény mitkddésével Gsszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti az
lintézményvezetot.
e Feliigyeli az uszoda rendjét.
e Gondoskodik a megfelel6 vizmindségrol, ellendrzi €s kiirja az aktualis vizhdmérsékletet.
e Jelzi az iskolatitkar felé az uszodavegyszer-sziikségletet.
o Segiti az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalmazottait az uszoda
hatosagi ellenérzései soran.
e Az uszoda miikddésérdl folyamatosan naplot vezet.
e Ha meghibéasodast észlel, haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a gondnok a titkarsag és a gazdasagi
0sszekotd megbizza.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

A munkavallalé alairdsaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat eldzetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.

Munkavallal6 alairasa



karbantarto munkakori leirasa

Munkaltatdja: Sidfoki Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése: Matyas Kirdly Gimnazium
Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: az intézményvezetd
o Kodzvetlen felettese: az intézményvezetd

Munkaidé: heti 40 6ra

Feladatai: Karbantartasi és fiitoi feladatok
° Kazéanok lizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.
A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kdrnyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

o A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai
szintli segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

o Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

o Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi az
intézményvezetonek.

o Karbantartja a keritést, kapukat.

° Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

o Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

o Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan
a havat feltakaritja és felsdzza).

o Nyari idényben a z6ldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola

kornyekét. (kaszalds, gyomtalanitas, stb.)

Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.
. Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi.

"r

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tiizrendészeti eldirasokat.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a gondnok a titkarsdg és a gazdasagi
0sszekotd megbizza.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy
helyettese megbizza.

A munkavallalé alairdsdval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat elézetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezének tartja.

Munkavallal6 alairasa



takarito munkakori leirdsa

Munkaltatdja: Sidfoki Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése: Matyas Kiraly Gimnazium
Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Munkaidd: heti 40 6ra

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
o napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodékat,

szertarakat, padlozatukat felmossa,

J napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket,

o naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat,
szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

o mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat,

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket,

o napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti,

J kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtd edényzet

rendszeres Uritése, tisztitasa,

. sziikség szerint porszivozza a szényegeket, folkeni a parkettat,
. sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat,
J nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének

suroléasat, a padok ¢és falburkolok surolasat,
. a nagytakaritasok id0szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,
J a nagytakaritasok alkalmaval a szoké4sosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjéhoz tartoznak,
. a hasznalaton kiviili termekbe lekapcsolja a villanyt, bezéarja az ablakokat, ajtokat,
. délelotti feladata a bejaratok kornyékének felseprése €s felmosasa, a 1épcséhazak

¢s a hatso folyos6 felmosésa,



1. takaré¢kosan banik a vizzel, elektromos energiaval,
. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a

biztonsagos munkavégzést veszeélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az intézményvezetonek.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat. Munkaidején
beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a gondnok, a titkarsag megbizza.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

A munkavallalé alairdsaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat elézetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.

Munkavallalo alairasa



3. szamu melléklet
Intézményi protokoll a covid virus jarvany idejére
2020. szeptember 1-jét61 visszavonasig érvényes

1. Az intézménybe vald beléptetés
(A dupla ajto kinyitasaval a tumultus elkertilésére)

a. Kotelez0 a maszk viselése mind a didkoknak, mind a tanaroknak,
valamint az intézménybe érkezd személyeknek az intézménybe 1épéskor,
ill. az épiiletben valdé mozgaskor. A szabalyok betartasat — kiillonos
tekintettel a maszk viselésére vonatkozoakat — tigyeletes tanarok
ellendrzik.

b. A tandrakon a maszk viselése nem kdotelezo.

c. Sziil, kisérdé nem léphet be az iskolaba, csak az intézményvezetd
eldzetes engedélyével, illetve kifejezetten a sziilok részére szervezett
programon valo részvétel céljabol.

d. Minden diak, minden dolgozo6 és mindenki, aki az intézménybe 1ép,
koteles nyilatkozat tenni a tiinetmentességrol. Ezt a nyilatkozatot 2020.
szeptember 1-jén ala kell iratni a didkokkal ¢€s a dolgozokkal.

e. Ujra kell nyilatkozni a tiinetmentességrol, ha valaki betegség miatt
hidnyzott vagy betegszabadsagon, ill. méas okbdl hianyzott az iskolabdl.

f. Az intézményben a bejaratnal, a mellékhelyiségekben, a termekben
elhelyezett kézferttlenité hasznalata ajanlott.

2. Az étkezés (menza, biifé, automata)

a. Ajanljuk, hogy minél tobben hozzanak magukkal otthonrdl enni- és
innivalot.

b. Mindenki a sajat ételét/italat fogyassza! Keriilni kell az egymas ételébdl,
italabol valo kozos fogyasztast.

C. A biifé 1.2.3. sziinetben iizemel, a sorban allasnal tigyeljlink 1,5m

tavolsag betartasara (erre jelzdcsikok is figyelmeztetnek).



d. Ugyanez vonatkozik az ital- és snack automataknal, ill. a menza elétti
sorban allasnal.
e. A menzadij fizetése utaldssal torténjen.
3. Az 6rakozi ligyelet

Az eldirasok betartasa €s betartatdsa mindenki szamara elengedhetetlentiil
sziikséges, ezért az 6rakozi sziinetekben tigyeletes tanarok gondoskodnak a
szabalyok betartasarol.
Az 1-4. 6ra utani sziinetben lehetdségiik van a didkoknak az udvaron
tartdzkodni (a maszkviselés a szabadban nem kotelezd), az udvaron a testneveld
tanarok biztositjak a feliigyeletet.

4. A termek fertStlenitése és szelldztetése a sziinetekben

A termeket (asztalok, kilincsek, padok, sz€kek, eszk6zok) fertdtlenitjiik a
kozponti intézkedési terv eldirasai szerint.

Ennek biztositasa érdekében a takaritok munkarendjének megvaltoztatasara
keriil sor: 1 £6 07:00 3 £6 08:30ra — 16:30ig.

A szellOztetésre az oOrat tarto tanar figyeljen oda!

5. A 3 kotelezd testnevelés 6rabol kedvezdtlen iddjaras esetén 2 gyakorlati és 1
elmélet (tantermi) orat tartunk a csoportosulas elkeriilése érdekében, valamint
a gyakorlati foglalkozasokat alland6 edzOpartnerrel biztositjuk. A gyakorlati
testnevelés Orakat a szabadban tartjuk. Uszas orakat atmenetileg nem tartunk.

6. Az ének-zene tandrdkon mellézziik az éneklést.

7. A koszonéskor kertilni kell a testi kontaktust (kézfogas, dlelkezés, puszi)!

8. A sziil6i értekezletet online formaban tartjuk, a kiirt idépontban (okt.16-an),
egységesen, egyénileg valasztott feliileten (pl.: skype).

9. Az irasbeli, papir alapu dolgozatokat a tanuldk egyenként helyezzék el a
tanari asztalon (elkeriilve egymas dolgozatanak érintését), a javitas
megkezdése elott tarolasra a II. emeleti raktar termet biztositjuk.

10. Az oktoberi didknapot a 2. félévben rendezziik meg, idédpontjat a késébbi
szabalyozasok fiiggvényében hatarozzuk meg.

11. Szalagavato linnepségiink idépontjat athelyezziik 2021. februar 26-ra.



12. A betegség tiineteinek észleléskor az érintett személy az orvosi szobaban
keriil elkiilonitésre, egyuttal:
a. az iskolaorvost értesitjiik,
b. az iskolaorvos kezdeményezi az érintett személy tovabbi ellatasat,
C. aszilo értesitésre kertil, de a tanul6 a feliigyeletet az iskolaorvos
engedélyével hagyhatja el.

13. A bejarati ajtokon és a folyosdékon a maszk hasznalatara piktogram
figyelmeztet.

14. A versenyek ¢s a 8. évfolyamosok tehetséggondozo foglalkozasai, tovabba a
délutani szakkorok a kozponti intézkedésektdl fiiggden keriilhetnek
megszervezeésre.

15. Megkérjiik a sziiloket, hogy gyermekiik, ill. veliik szoros kapcsolatban 1évd
személy coronavirus gyanuja, betegsége esetén tajékoztassa gyermekiik
osztalyfonokét vagy a titkarsagot az alabbi modok egyikén:

a. osztalyfonok altal megadott elérhetdségen

b. titkarsag: tel.: 85/561-960 email: titkarsag@liveedu.matyas-fonyod.hu

16. Az eljarasrend kihirdetésre keriil a kollégak szamara, a didkok és a sziilok

szamara az osztalyfénokok kozvetitésével (honlap, KRETA).
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