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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat
hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt miikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

* 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl

« 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

« 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

* a2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol

« 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet ,,A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl”.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgatohelyettesi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényd.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
iddre szol.

2 AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény nem Onallo koltségvetési szerv. A Papai Tankeriileti Kézpont (8500 Papa,
Mézeskalacs utca 2) részeként jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.



Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje a Péapai Tankeriileti Kozpont. Az dnkormanyzat
tulajdonaban all6, az intézmény feladatainak ecllatasat szolgald ingatlan és ingd vagyon a Papai
Tankertileti K6zpont vagyonkezelésében van.



3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményvezetéssel kapcsolatos vezet6i feladatokat a féigazgato, a foigazgatohelyettesek és
a kollégium vezetdje latjak el.

3.1 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

3.2 AZ INTEZMENY VEZETOJE

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miukodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevelO és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény muikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatira a kovetkezO beosztasban dolgozok jogosultak:a
féigazgato és a foigazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintézd €s az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje
az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesito iratba
valo beirasakor.

3.3 AZ ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

Az altalanos igazgatdhelyettes az igazgatot akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
meghatarozottak szerint helyettesiti.

Feladata és hataskore: segiti az igazgatot a pedagogiai, gazdasagi, tigyviteli és tarsadalmi
feladatainak ellatasaban, kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében, részt vesz az iskola
munkajanak értékelésében. Sajat terve alapjan latogatja a tandrakat és az egyéb foglalkozéasokat,
ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios tevékenységét, a folyosoligyeleteket és a tlizrendészeti
feladatokat.

Elkésziti a statisztikakat, szervezi az iskola kulturalis tevékenységét.

Megszervezi a tanulmanyi versenyeket, az osztalyozo-, javito-, érettségi-, kisgimnaziumi felvételi
vizsgakat. Ellatja a tanarok tovabbképzésével kapcsolatos szervezési feladatokat, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal.



3.4 A SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

A szakmai igazgatohelyettes, az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén
teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Feladata és hataskore: segiti az igazgatot a pedagogiai, gazdasagi, ligyviteli és tarsadalmi
feladatainak ellatasaban, kozremukodik az iskolai munkaterv elkészitésében, részt vesz az iskola
munkajanak értékelésében. Sajat terve alapjan latogatja a tanorakat és az egyéb foglalkozasokat,
ellendrzi a pedagogusok adminisztracios tevékenységét, a kapuiigyeleti feladatok elvégzését.

Gondoskodik a tanoérai helyettesitések ellatasarol, elvégzi a kozépiskolai felvételi eljarassal
kapcsolatos vezetdi teenddket, a kozalkalmazottak munkahelyi orvosi vizsgalatahoz tartozo feladatokat,
iranyitja a munkavédelem és a balesetbiztositassal kapcsolatos munkat.

3.5 A KOLLEGIUMVEZETO

A kollégiumvezetd a foigazgatd altal atruhdzott munkéltatoi jogkore alapjan munkaltatdi jogot
gyakorol a kollégiumi neveldtanarok vonatkozasdban. Szakmailag iranyitja a kollégium
nevelOtestiiletét, a technikai dolgozok munkdjat, biztositja és koordinalja a személyi, szervezeti és
mikddési feltételeket. A nevelGtestiilettel egyetértésben elkésziti a kollégium hazi- és napirend;jét,
felelés a kollégiumban kotelezden eldirt — a pedagodgiai munkaval Osszefiiggd — adminisztracios
tevékenység pontos végzésért (torzskonyv, statisztikai adatszolgaltatas, nyilvantartasok.) Az igazgato
iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a kollégium pedagogiai,
taniigy- igazgatasi munkajat.

Javaslattevo jogkorrel bir a nevel6tanarok erkdlesi és anyagi elismerésére, elsé fokon dont a
tanulok azon iligyeiben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

3.6 Az ARANY JANOS TEHETSEGGONDOZO PROGRAM FELELOSE

Az Arany Janos Tehetséggondozo Program feleldse feladatat a féigazgato iranyitasaval latja el.
Feladata és hataskore: Osszehangolod, tervezési, szervezési és ellendrzési feladatok. Koordinalja a
program lebonyolitdsdt a gimnaziumban és a kollégiumban. Részt vesz a program folyamatos
tovabbfejlesztésében. Biztositja a tanulok mérésének, értékelésének zokkenOmentes lebonyolitasat.
Biztositja az 1j évfolyamra jelentkezOk alkalmassagi vizsgajanak feltételeit, megszervezi a kezdd
évfolyam nyari taborat.

Iranyitja a Programban dolgozo6 szakmai munkakdzosségek munkajat. Kapcesolatot tart az Arany
Janos Programirodéaval, a fenntartoval, a telepiilések polgarmestereivel, a gimnazium és a kollégium
vezetésével, az osztalyfonokokkel, a kollégiumi csoportvezetdkkel.

Foglalkozik a programban tanulok esetleges problémaival, segiti a sziiloket, tanuldkat iskolai
igyeik intézésében.
3.7 A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A f0igazgatd ¢és helyettesei rendszeres kapcsolatot tartanak egymassal a napi ligyek
megbeszélésére. Ezen tul hetente egyszer vezet6ségi tanacskozast tartanak, melyen megbeszélik az
elmult hét tapasztalatait és a kdvetkezd hét feladatait.

Az igazgatd havonta egyszer, a honap els6 hetében 6sszehivja a kibdvitett vezetdséget.

Tagjai: féigazgato
foigazgatohelyettesek
kollégiumvezetd
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Az intézmény vezet6sége, mint testillet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
Sziiloi Munkak6zosség valasztmanyaval, a Diakonkormanyzat vezetdjével és Intézményi Tanaccsal. A
diakonkormanyzattal valod kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a didkdnkormanyzatnak
véleményezési vagy egyetértési joga van.

Megbeszelésiikrol emlékeztetd feljegyzés késziil, a javaslatokrol, hatarozatokrol a nevelotestiilet
tajékoztatast kap.
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3.8 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Foigazgato

Iskolatitkar

Altalanos f6-
1gazgatOhelyettes

Munkak6zosség-

vezetdk Osztalyfonokok

Pedagogusok

Szakmai f6-
1gazgatOhelyettes

Munkak6zosség-
vezetdk

y 4

Pedagogusok

Kollégiumvezetd

m NevelOtanarok

ml Kollégiumi titkar

Gazdasagi

ligyintézo




3.9 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato
kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellenérzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen

szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetOk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természeti
ellendrzési kotelezettségeit:

* az altaldnos foigazgatohelyettes,

+ aszakmai féigazgatohelyettes,

* a munkakdzosség-vezetok,

* az osztalyfénokok,

» aszaktanterem- és szertarfelel6sok, a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell d6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetok elsGsorban
munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben valo kdzremitkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd

kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag
szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitds a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

* tanitasi orak ellenérzése (foigazgatd, féigazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
* tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
* azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,

* az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

* atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4 A MUKODES RENDJE

4.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMALI

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

» aszakmai alapdokumentum
* aszervezeti és miikodési szabalyzat
* apedagdgiai program ¢s a hazirend
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Az intézmény tervezhetd ¢€s elszamoltathatd miitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal), -
egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

4.1.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A PEDAGOGIAI PROGRAM

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjdnak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatés

céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

* Aziskola helyi tantervét,1 ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo, kotelezéen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

* Azoktatasban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasdnak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanulod
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formé4jat.

» akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

* apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

* akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
* atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét, és
a kozépszintli érettségi vizsga témakareit.

* atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, €s az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgéalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
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célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziili
szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példdnya az informatikai halézatban
elérhetGen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.1.4 AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO TOVABBI DOKUMENTUMOK

A tanuldkat, a kozalkalmazottakat védé intézményi védo-ovo eldirasok rendszere rendkiviil
szertedgazo, igy azt egyetlen szabdlyzatban tomoriteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény
valamennyi dolgozdjara és tanuldjara vonatkozd védo-6vo eldirasok rendszere az alabbi
dokumentumokban talalhatoak, betartasa az intézménnyel jogviszonyban allé tanulokra és dolgozokra
egyarant kotelezo:

* Az iskolai sportkér miikddési szabalyzata

*  Kockazatértékelés

+  Ugyeletesi rend, kapuiigyeletesi teenddk, hetesi feladatok
*  Tlizvédelmi szabalyzat

*  Tlzriadoterv

* A tornaterem miikodési rendje

* A szamitastechnikai terem miikddési rendje

* Az iskolai sportkor miikodési rendje

* Nyelvi tantermek mikddési rendje

*  Kozosségi szolgalat szabalyzata

4.1.5 AZ INTEZMENY ALTAL KIBOCSATOTT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aléirasara az intézmény vezetOje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa az foigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.1.6 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

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

* azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések, az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.2 NYITVA TARTAS

4.2.1 ISKOLA

Az iskola munkanapokon a nappali tagozaton tanulok részére 7°°-t6l tart nyitva hétfotél
csiitortokon 16%%-ig, pénteken 15%-ig.

A tanitas 8 orakor kezdodik.

Az els0 tanitasi orat - a foigazgato, az iskolai sziildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
egyetértésével - legfeljebb 45 perccel korabban lehet megkezdeni. E napokon a reggeli nyitva tartas 7
orara modosul.

Az iskolai ill. osztalyrendezvényeken az iskolai nyitva tartast a féigazgatd egyedi engedéllyel
modositja.

Munkanapokon az intézményben dolgozdé pedagogusok indokolt esetben 20 oraig
tartozkodhatnak az épiiletben ill. legfeljebb 20 ordig tartézkodhatnak a tantermekben vagy a
tornateremben a bérleti szerz6dés alapjan arra jogosult kiilsé hasznalok.

Szombaton az intézmény helyiségeit elozetes engedély, megallapodas ill. szerz6dés alapjan
hasznalhatjak a bérleti jogviszonyban allo csoportok és az érettségi talalkozora megjelentek.

Vasarnap az iskola zarva van.

4.2.2 KOLLEGIUM

A Kollégium sziikség esetén folyamatosan miitkodik. A tanulokat kérésre fogadja és ellatja a
munkasziineti és pihendnapokon is. A kollégiumba val6 beérkezés a tanulast megel6z6 napon 16 oratol
legkésébb 20 oraig torténik. A hazautazé tanuldk a hét utolsé tanitasi napjan 17 oraig hagyjak el az
intézményt.

Az Arany Janos Tehetséggondozo Programban résztvevo tanulok havi 1 alkalommal tgynevezett
bennmarados hétvégén vesznek részt, melynek idétartama el6zetes megbeszélés szerinti.

4.3 A VEZETOK ISKOLABAN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

4.3.1 ISKOLA

Az alatt az id6szak alatt, amelyben a tanuldk az intézményben tartdzkodnak, az iskola vezetdje és
helyettesei koziil az egyiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Ezért a f8igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotd] csiitortokig: 7% és 163 kozott,
pénteken 7% és 159 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek ¢€s aktualis feladataiknak megfelelé idoben és idGtartamban latjak el. Amennyiben
rendkiviili helyzetben egyikiik sem tartdézkodik az intézményben, ugy - a feladatok jogszabalyban
meghatarozott korében - helyettesitésiiket a helyettesitési rend szerint latjak el a munkatarsak.
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A nyitvatartasi id6n tali osztalyrendezvényeken az osztalyfonokok, az iskolai rendezvényeken a
szervezd tanarok feleldsek az iskolai szabalyok betartasaért.

Az iskolavezetés tagjai a nyari sziinet ideje alatt kéthetente egyszer (szerdanként) 9-13 oraig
iigyeletet tartanak el6zetes megallapodas szerint.

4.3.2 KOLLEGIUM

A kollégiumvezet$ a szorgalmi idészakban a tanitasi napokon az intézményben tartozkodik a
munkakdri leirdsnak megfelelden. Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbol akadalyoztatva
van, Ugy az lgyeletes neveldtanar jogosult és koteles a vezetdi tevékenységbe tartoz6 minden olyan
intézkedést megtenni, amely a kollégium illetve a tanulok biztonsagdnak megdvasa érdekében
sziikséges.

4.4 A VEZETOI HELYETTESITES RENDJE

A féigazgatd helyettesitését az altalanos féigazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel, feladat
¢és hataskorrel, kivéve a 200.000 Ft feletti kotelezettségvallalas hataskorét, amennyiben az igazgat6 10
napnal révidebb ideig van tavol.

Az 4ltalanos fOigazgatohelyettes helyettesitését a szakmai fOigazgatohelyettes latja el teljes
felelosséggel, feladat- és hataskorrel.

A szakmai féigazgatohelyettes helyettesitését az altalanos féigazgatohelyettes latja el teljes
felelosséggel, feladat- és hataskorrel.

A vezetdk egyidejli tavolléte esetén a halaszthatatlan vezetdi feladatokat a foigazgato altal felkért
munkakozosségvezeto latja el.

A kollégiumvezetd helyettesitését az ligyeletes csoportvezeto latja el.

4.5 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

4.5.1 ISKOLA

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel és ellendrzés
mellett tartozkodhatnak az intézményben.

Benntartézkodasi engedélyt kapnak azok a csoportok, melyek vezetdje terembérleti szerzodést
kotott az iskolaval. Az engedély a bérelt teremre, az ahhoz tartozo folyosdszarnyra és a legkdzelebb es6
mellékhelységekre vonatkozik.

Az épiiletben tartozkodhatnak meghivottként az iskoldban tanulé didkok sziilei, kozeli
hozzatartozoi az iskoldban zajlé programok idején, ezen kiviil az intézménnyel kapcsolatos ligyeik
intézésekor.

Az iskolavezetés, a pedagogusok és mas alkalmazottak latogatoi a tanari szobak, irodak elotti
folyosén varakozhatnak. Az iskola nyilvanos programjain a tanulok altal meghivott vendégek a
rendezvényre kijelolt helyszinen tartozkodhatnak. Azok az iskoldval jogviszonyban nem allo didkok,
felnottek, akik az iskolaban tanulokkal szeretnének talalkozni, a foldszinti portan varakozhatnak.

Az intézményben tartdzkodok mindegyikére vonatkozik, hogy szdmukra az iskola munkajat
megzavard tevékenység nem engedélyezett (pl. hangoskodas). Tandrarol sem tanuld, sem pedagdgus
nem hivhato ki. Elvarhaté minden latogatotdl, hogy az iskola épiiletére, felszerelésére vigyazzon, abban
semmilyen kart ne tegyen.
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Tanorakat és tanoran kiviili foglalkozasokat idegenek csak a szaktandr hozzajarulasaval és a
foigazgatd engedélyével latogathatnak.

Mindennemii plakat, szordlap el6szor a fOigazgatd elé kerill, 6 adhat engedélyt annak
kifiiggesztésére. Rekldmanyag az iskolaban semmilyen formaban nem hirdetheto.

4.5.2 KOLLEGIUM

A kollégium zavartalan mikddése, a tulajdonvédelem, a tanuldk biztonsdga érdekében az
intézménnyel jogviszonyban nem 4allo személyek csak engedéllyel és ellenérzés mellett tartdzkodhatnak
a kollégiumban. Engedélyt adhat a kollégiumvezetd, vagy az ligyeletes nevelGtanar.

A tanulok sziilei a beérkezés, a sziiloi értekezletek, a fogadoorak napjan engedély nélkiil
beléphetnek, bent tartézkodhatnak az épiiletben. Az esetleges szakipari munkat, javitast, karbantartast
végzOk csak az érintett teriileteken tartdzkodhatnak.

A bérbe adott helyiségek csak a szerzddésben foglaltak szerint az abban megallapitott idépontig
vehetok igénybe.

A kollégiumban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel illetve kulturalis tevékenységgel fiigg
0ssze.

4.6 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

4.6.1 ISKOLA

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi hapokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat
altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltaté a munkaidore vonatkozo elGirasait az 6rarend,
a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidG-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretiik altalaban 160 6ra. A jinius havi munkaid6-
keret kezdd id6pontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap, befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét
pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok
napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

4.6.1.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezo orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:
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a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

4.6.1.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitasi orak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezO oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. E16készit6 és befejez6 tevékenységnek
szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszEles, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

4.6.1.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Gsszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert  feladatok  (osztalyfénoki,  munkak6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
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V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
z) kozosségi szolgalat koordinalasa

4.6.1.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedago6gusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

* a4.6.1.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
* a4.6.1.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
* a4.6.1.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil elldthaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét61 hatalyba 1ép6 meghatarozott k6tott munkaidore vonatkozé eldirasait és a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

4.7 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy a
foigazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat
kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7.45 oraig kdoteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. Az 1 hétnél hosszabb ideig tavol 1€vo
pedagdgus megadja a sziikséges informaciot a féigazgatohelyettesnek ahhoz, hogy a szakszerii
helyettesités elrendelhetd legyen (elvégzendd tananyag, sziikséges dolgozatok stb.).

Rendkiviili esetben a pedagdgus a foigazgatotol vagy a foigazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését a foigazgatohelyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd adja a fo
igazgatohelyettes ¢s a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

4.8 PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezo
és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefliiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti
munkaidéatalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga
dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen nem biztosithato.
Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartds szabalyait irasban kell elrendelni.

4.9 AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd és a gazdasagvezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaginak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa a féigazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a féigazgato vagy a szakmai
foigazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.9.1 KOLLEGIUM

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint nevel6-oktaté munkaval és a
tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idokbdl all. A pedagogus a kotelez orajat a
tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasra, illetve a kdtelezd foglalkozasok keretében vald nevelésre,
oktatésra koteles forditani.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt annak helyén megjelenni.
Tavolmaradasat, akadalyoztatdsat, annak okat koteles haladéktalanul bejelenteni a kollégium
vezetdjének. Elozetesen kérhet engedélyt foglalkozasok, ligyeletek elcserélésére.

4,10 AZ INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDIJE, A HAZIREND

Az intézmény hazirendje, mint belsé jogforras tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak
formait, a tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes
szabalyozasat.

Az iskolai és kollégiumi hazirend betartasa a tanulok szdmara kotelez6. Erre elsésorban minden
tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagogusok iigyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetdjének
eléterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével.
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A tanulok munkarendjét tartalmazo hazirendet minden tanév elején ismertetik az osztalyfonokok
az els6 hét osztalyfondki 6rajan, valamint a szeptemberi sziildi értekezleten, a kollégiumi csoportvezetd
az elsO foglalkozason. A hazirend egy példanya a diakonkormanyzatot illeti meg. A hazirendet
munkaid6ben barmely érdekl6dé megtekintheti a tantermekben, az iskola honlapjan vagy — nyitvatartasi
ideje alatt — az iskolai, kollégiumi kdnyvtarban.

4.11 A TANEV HELYI RENDJE

A tanév az agazati miniszternek a tanév rendjérdl sz616 rendelete szerint kezdddik é€s fejezddik
be. A szorgalmi id6 a tanévnyitd iinnepéllyel kezdddik, és a tanévzar6 tinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten dontés sziiletik az alabbiakrol:

* a nevel6-oktatd6 munka Iényeges tartalmi valtozasairol (a pedagdgiai program
modositasardl, az uj tanév feladatairol)

* aziskolai szintli rendezvények ¢€s linnepélyek tartalmarol és idépontjardl, feleldseirdl

*  atanitas nélkiili munkanapok idopontjarol és tartalmarol

* avizsgak rendjérol

* atanév tanoran kiviili foglalkozasairol

» az éves munkaterv jovahagyasarol

* apedagogusok rendkiviili megbizatasanak elosztasardl (példdul munkakozosség-vezetok)

* ahazirend modositasarol

* az osztalykiranduldsok idépontjarol

A kollégiumban a nevelés €s oktatas a tantargyfelosztassal 0sszhangban 1évo heti orabeosztas
alapjan torténik.

A csoportvezetd neveld tevékenysége soran felkészitd, felzarkoztatd, tehetséggondozo, diakkori,
szabadidds, a tanuldkkal vald torédést biztositd egyéni foglalkozasokat tart, valamint biztositja a
kollégium zavartalan miikodését, életének szervezését.

A foglalkozasok iddtartama 45 perc. Ettol eltéro utasitast a féigazgatd adhat. A foglalkozasok
legkésdbb 20%-ig tarthatnak. A sziinetek rendjét a Hazirend szabalyozza.

4.12 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatés és a nevelés a pedagogiai program, valamint a tantargyfelosztassal dsszhangban levo
heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoéran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel)
azok el6tt szervezhetdk.

A tanitési 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8% orakor kezddédik. A kotelezd

tanitasi 6rak délel6tt vannak, azokat legkésébb 15% 6raig be kell fejezni. Rendkiviili esetben az igazgato
roviditett orak tartasat rendelheti el.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

Az oOrakozi sziinetek tartama 10, illetve 15 perc, a hetedik 6ra eldtt 5 perc, a munkaterven
feltiintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik. Az
orakozi sziinet ideje nem rovidithetd, roviditett orak kozott sem. Dupla orak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, valamint 13 o6ra utan.
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A testnevelési orak 40 perces id6tartamutiak, azokat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni.

4.13 A TANTARGYFELOSZTAS, A FAKULTACIO ELOKESZITESE

A tantargyfelosztast minden évben junius 20-ig kell elkésziteni, hogy augusztusban az 6rarend
elkészitéséhez megbizhat6 adatok alljanak rendelkezésre. A tantargyfelosztast a féigazgato késziti el a
munkakdzosség-vezetokkel tortént eldzetes egyeztetés alapjan. A tantargyfelosztas év kdzben
megvaltoztathatd, ha a személyes valtozasok vagy az oktatas koriillményei ezt sziikségessé teszik.

Ha a tanulot - kérelmére — felvették a nem kotelezd foglalkozasra (példaul fakultacio, specialis
osztalyok nem kotelezd foglalkozasai), akkor a tanuld kdteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozés el6tt irasban felhivtak a tanulo és a sziil6 figyelmét. Ebben az esetben a nem kotelezo
foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas és a magasabb évfolyamra [épés tekintetében gy
kell tekinteni, mintha kotelez6 tanorai foglalkozas lenne.

A vélaszthato foglalkozasok eldkészitése minden tanév februdrjaban kezdddik az osztalyfénokok
bevonasaval. A fOigazgatd a valaszthato foglalkozasokat — a munkakdzosség-vezetok véleményének
kikérésével hirdeti meg. A meghirdetéskor szerepel a foglalkozéast (varhatoan) vezetd tanar neve,
valamint a felkészités szintje is. A tajékoztatd kifliggesztése elott be kell szerezni a sziil6i
munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményét.

A tanul6 majus 20-ig adhatja le a tantargy ¢s felkésziilési szint valasztasaval kapcsolatos
dontését. Az inditott fakultaciok kore csak a diakok jelentkezése utan valik véglegessé. A tanul6 csak a
foigazgatd engedélyével modosithatja dontését — e jogardl 6t irasban kell tajékoztatni. A modositas
lehetdsége a jelentkezést kovetd honap, jinius 15-€. A tantargyfelosztas elkésziilte utan a jelentkezés
végérvényesnek tekinthetd.

4.14 A7z OSZTALYOZOVIZSGA RENDJE, A NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMENYEK

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuloénak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha

* afoigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

* afbigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

* a tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, de a nevelGtestiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet,

* ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30 %-at meghaladja, de a
tantestiilet dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet,

+ atvételnél az iskola féigazgatoja eldirja,

* atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elodtt tesz vizsgat.

Az elsé kettd és az utolso esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (példaul utdlag fel szeretné venni
a valaszthato tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni), akkor a tanul6 koteles irasban erre engedélyt
kérni. A féigazgato a kérvények elbiralasa utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét
és helyét.
4. 15 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE
4151 ISKOLA

Az iskola épiiletét, 1étesitményeit €s helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas

és vagyonbiztonsag szem elott tartasaval kell hasznalni.
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Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten allanddan ki kell tizni a nemzeti lobogot.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit a diakok
els6sorban a kdotelezd €s valasztott tanitasi orakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden - a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A kiillonb6zo szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem hasznalatanak
rend;jét belso szabalyzatok tartalmazzak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek bezarasa
az Orat tartd pedagdgusok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé igénybe vevok, terembérlok a megallapodas szerinti idoben
tartozkodhatnak az atengedett épiiletrészben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és
kartéritési felelosség terheli. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb
szabalyzataiban foglaltakat.

4.15.2 KOLLEGIUM

A kollégium minden dolgozdja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések allaganak megorzéséért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak megorzéséért, az
energia-felhasznalassal vald takarékoskodasért, valamint a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi
szabalyok betartasaért.

A kollégium egyes helyiségeit csak neveldtanari feliigyelettel lehet hasznalni. Egyes felszereléseket,
eszkozoket csak engedéllyel hasznalhatnak a tanulok.

416 A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézményi védo-6vo eldirasok a tanuldi- és gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoznak, meghatarozzak a vezetok és a pedagogusok feladatait a megeldzésben ¢€s az
esetleges baleset esetén.

* Az iskola dolgozdi, tanul6i szamara minden tanév elején munkavédelmi, tizvédelmi
oktatast kell tartani. A tanévnyitd tantestiileti értekezleten a munkavédelmi és
tlizrendészeti felelds elvégzi a dolgozok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasat.

* A tlizrendészeti felelds a tanév els6 honapjaban proba tlizriadot rendez.

* Az osztalyfonokok az els6 tanitasi héten megtartjak a tanulok munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatasat.

* Az iskolaba és a kollégiumba csak a szabvanyoknak megfeleld eszkozok és
felszerelések vihet6k be. A pedagogusek az iskola —szervezeti és miikodési
szabalyzataban és a hazirendben meghatarozott 6vo-védd eldirasok figyelembe
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vételével viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hfhasznalt pedagogiai
eszkozt.

» A szaktantermeket hasznal6 szaktanarok (biologia, kémia, fizika, szadmitastechnika stb.)
¢s a testnevelés szakosok a tanév elsd o6rajan ismertetik a szaktargyukkal kapcsolatos
balesetvédelmi szabalyokat.

* A testnevel0 tanarok tanév elején elvégzik az els6 osztalyosok testnevelési kategoriakba
sorolasat az orvosi szlirGvizsgalat alapjan.

* Tanulmanyi kirdnduldsok, tarak, tdborok eldtt a vezetd tanar ismerteti a tanulokkal a
kirandulassal kapcsolatos véd6-6vo eldirasokat.

* Az iskolavezetés, a munkavédelmi és tlizrendészeti felelsok a tanévkezdés el6tt,
augusztus honapban és marcius végén munkavédelmi szemlét tartanak az iskolaban

» Az iskola minden dolgozoja és tanuldja koteles azonnal jelenteni a féigazgatdonak az
iskola épiiletében, berendezésében, felszerelésében bekovetkezd balesetveszélyes
valtozasokat, aki intézkedik a veszély elharitasarol.

* A tanulok szertarakban, szamitogépteremben, tornateremben csak tanar jelenlétében
dolgozhatnak.

* A tandrak kozotti sziinetekben a pedagdégusok folyosoligyeletet tartanak a tanuloi
balesetek megel6zése érdekében.

Az igazgatdi irodaban elsdsegélycsomag van elhelyezve.

* Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévo tanar, vagy tanulé azonnal értesiti a
foigazgatot, annak tavolléte esetén helyettesét, aki intézkedik. A legelemibb
elsdsegélynyujtast minden balesetet szenvedonek, rosszulléttel kiiszkodonek meg kell
kapnia. A fb6igazgatd felé torténd jelentés senkit nem mentesit a segélynyujtas
kotelezettsége alol.

4.17 RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

4.17.1 ISKOLA

Rendkiviili esemény (pl. hoakadaly) idején a rendelkezés joga a foigazgatdé ill. az esetleges
tavolléte esetén az Ot jogosultan helyettesit6é. A fOigazgatod tartja a kapcsolatot a fenntartoval, a
kollégiummal, az eseménnyel kapcsolatba hozhatdo egyéb szervezettel (MAV, Volan). Az
osztalyfonokok vagy az Oket helyettesitd szaktanarok feladata a sziilokkel valo kapcsolattartas.

Bombariad6 esetén a féigazgato, tavollétében helyettese értesiti haladéktalanul a rendérséget. A
tanulok, munkavallalok személyes targyaikkal egyiitt elhagyjak az épiiletet. A riaddo miatt elmaradt
tanorakat az iskola egy meghatarozott délutani idében vagy szombati napon bepdtolja.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozz¢é kell tenni.

Az iskolaépiiletben tartozkodo tanuldk és alkalmazottak az épiiletet a tlizriadonak megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet a Polgarmesteri Hivatal parkoloja.
A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
tanulok kiséretét s feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kdteles bejelenteni
a bombariado tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola féigazgatoja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga
mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevd alkalmazott lehetéleg a
mellékelt adatrogzitd lap eldirdsai szerint cselekedjék. Torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb
beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.

4.17.2 KOLLEGIUM

A kollégiumban rendkiviili esemény soran a kollégiumvezetd jogosult és koteles intézkedni.
Intézkedésérol a féigazgatot tdjékoztatja. Akadalyoztatdsa esetén a meghatarozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A kollégium épiiletét ki kell iiriteni tliz, illetve bombariadé esetén vagy barmi olyan koriilmény
alkalmaval, ha a tanulok testi épségét, biztonsagat veszély fenyegeti. Az épiilet kiiiritése az eset
idépontjatol fliggben neveldi iranyitassal a két bejaratot igénybe véve torténik. A kitiritést kovetden
gondoskodni kell a tanuldk biztonsagos elhelyezésérdl.

A rendkiviili esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti a rendorséget,
tlizoltdsagot valamint az igazgatot, a fenntartot illetve az intézkedéseirdl feljegyzést készit.

Rendkiviil id6jaras (pl. hoakadaly) esetén gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérdl, ellatasarol.
Ertesiteni kell a sziiléket az ittmaradasrol. Csak abban az esetben engedhetk titnak a tanulok, ha
biztonsdgosan hazaérkeznek.

4,18 Az INTEZMENY HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) a foigazgatd dont. Az igazgatd személyesen vagy megbizottja altal ellendrzi, hogy a bérbe
adott helyiség hasznalata az eldirasoknak megfeleld. A rongalas szandékos karokozas a szerzodés
Viszszavonasat eredményezheti.

4.19 A MINDENNAPOS TESTNEVELES FORMAI, AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ
ISKOLAVEZETES KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskoldban a mindennapos testedzést a kotelezO testnevelési orak mellett a sportkori
foglalkozasok, ODK programok, szakagi edzések, sportversenyek, sportnapok szolgaljak.

Az iskolai sportkdr (DSK) és az iskola vezetdi kozotti kapcesolattartas formai és rendje: Az iskola
biztositja a sportkdr miikodésének feltételeit.

Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot a féigazgaté tartja, aki a sportkér vezetdjével minden tanév
elején attekinti a sportkor miikodésének feltételeit. A sportkdr vezetdje éves munkatervet készit, melyet
a foigazgatd egyetértésének jeléiil jovahagy.

4.20 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gimnazium épiiletében és a kollégiumban — ide értve az iskola udvarat, a kollégium udvarat, a
fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodoé vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérdl szolos torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény tlizvédelmi felelose.

4.21 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

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

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a fenntartonak
torténd megkiildését a féigazgatohelyettes végzi el.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatason vesznek részt. A tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa a foigazgatd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok
altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai eszkozok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

4.22 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

A mindennapos testnevelés megszervezése intézményiinkben az Nkt. 27. (11) bekezdése
szerinti modositas alapjan torténik 2024. szeptember 1-jétol.

A torvény eldirasaihoz igazodva a heti 5 6rat az intézmény minden osztalydnak napi
rendszerességgel kizardlag a déleldtti orakeretben szervezziikk meg. Tekintettel a
sziikséges infrastruktira hidnyara és a tanuloi létszdmokra a tandrdkat tombositve, a
gimnézium tornaterme mellett, tobb kiilsé helyszinen parhuzamosan tartjuk. A tanérak
orarendi elhelyezésével- els6 és utolso Ordk- biztositjuk az igazolt sportoloi
jogviszonyban allo versenyzé tanuldinknak, hogy kérelmiik alapjan, az edzéslatogatas
igazolasaval legfeljebb heti 2 testnevelés ora latogatasa alol mentesiiljenek.

A felmentés a sportoloi jogviszonyban allé tanul6 sziildje/gondviseldje altal kérhetd a
tanév szeptember 15-ig ugy, hogy az e-Ugyintézés TFMGK meniipontjan keresztiil
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kérelmet nyujt be az iskola igazgatdjadhoz. A kérelemhez mellékelni sziikséges a
sportegyesiileti igazolast és a versenyengedélyt.

Az igazoldsnak tartalmaznia kell:

a tanulod adatait, a sporttevékenységet, melyet végez, ennek idOpontjat, és
gyakorisagat, az edz6jének nevét, valamint az egyesiilet nevét és elérhetdségét,
az igazolast kiado aléirasat és az egyestileti pecsétet.

Csak ¢és kizardlag olyan sporttevékenységek az elfogadhatok, mely esetében
versenyengedély kiadhato.

Amennyiben a felmentésben részesiilo tanulod igazolt sportoldi jogviszonya
megszinik, arrél a sziilé/gondviseld koteles haladéktalanul értesiteni az
intézmény igazgatdjat.

4.23 A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat

szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a féigazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és a foigazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit a
foigazgato bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, amelynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkordk szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiils6 szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakodzosségek €s a foigazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast a foigazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

A dramafoglalkozasok az iskola tanuldi és sziildi korében jelentkezd széleskorti igényeket
elégit ki mikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozési lehetOség
biztositasa, produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.
Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok a féigazgatd
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes ¢és
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koltséghatékony megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A kiilfoldi és
belfoldi tanulméanyi kiranduldsokat a Nemzeti Koznevelési Torvényben és a kiilon
jogszabalyokban meghatédrozott szabalyok szerint kell megszervezni és lebonyolitani.

* A rendes érettségi vizsga megkezdésének feltétele S0 ora kdzdsségi szolgalat elvégzése. Az
iskolai kozoOsségi szolgalat megszervezése az iskolaval mar szerzédésben allo allami,
Oonkormanyzati, civil, nonprofit szervezeteknél lehetséges a tanul6 valasztasa alapjan. A tanuld
kozosségi szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval Osszefiiggd feladatok ellatasat a
koordinator tanar és az osztalyfonokok végzik.

5 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil
segitd egyeb fels6foku végzettségli dolgozdja.

A kollégiumi nevel6testiilet a nevel6tanarok kozossége, a kollégium tanacskozo és hatarozathozo
Szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben és a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben — a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben — dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.

5.2 ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet

»  félévi és év végi osztalyozdértekezlet

* tajékoztatd és munkaértekezletek (munkaterv szerint)
* nevelési értekezlet (munkaterv szerint)

» rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges, az iskolai életet
atalakitoé problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyalasara, ha
azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a, vagy az intézmény féigazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A jegyzOkonyvet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1€vo
személy (hitelesit6) irja ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozoértekezletek), az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanito
pedagogusok vesznek részt — kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet a tanév eleji munkatervben
meghatarozottan tal sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly
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aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol. Osztalyértekezleten fegyelmi hatarozatot hozni nem
lehet.

Az iskolaban tartando teljes (iskolatkollégium) neveldtestiileti értekezletek az alabbiak:

* tanévnyité értekezlet
»  félévi értékeld értekezlet

e tanévzaro értekezlet

Az Arany Janos Tehetséggondozd Program osztalyainak munkatervben meghatarozott
értekezletein az osztalyt tanitd tanarok, a programfelelés, a kollégiumvezeté és a kollégiumi
csoportvezetd kotelezden vesz részt.

5.3 ANEVELOTESTULET DONTESEI, HATAROZATAI

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

5.3.1 ANEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATKOROK

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat Iére, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziiloi munkakozosségre, a didkdnkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon — azokrodl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet a sziil6i munkakozosséget véleményezési joggal ruhdzza fol az alabbi
kérdésekben:

* hazirend elfogadéasakor

* atanuldi szocialis tamogatasok elveinek meghatarozasakor

Az egyetértési jog és véleményezési jog gyakorlasanak biztositasaért az intézmény féigazgatoja
és a szilil6i munkakdzosség vezetdje a felelOs.

5.4 ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakodzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakodzosség alapfeladata
a palyakezd6 pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanardnak megbizasara. A munkakozosség — a féigazgatdo megbizasara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak €és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosségek tagjai négyévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzOsség-vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa a fdigazgatd
jogkdre. Feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.
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A szakmai munkakozosségek tanévenként legalabb 3 munkakozosségi foglalkozast tartanak.
Tanévkezdéskor megtervezik a tanév feladatait, félévkor és tanév végén értékeldé munkakdzosségi
foglalkozast tartanak. A félévi nevel6testiileti értékeld értekezleten a munkakdzdsségek vezet6i
bemutatjak a testiiletnek a munkakdzdsségben folyd munkat, az eredményeket.

A munkakdzosségek torekednek arra, hogy egymastol ne elszigetelve végezzeék feladataikat,
egylittmiikodés valosuljon meg.

Formai:
L]

Kozosen szervezett hazi versenyek
Probaérettségik
Ko6z0s feladatlapok a tanuloi teljesitmények méréséhez

Az intézményben hét munkak6zosség miikodik: a magyar nyelv és irodalom, a torténelem, az

idegen nyelv,

a természettudomanyi, a matematika — fizika és digitalis kultara, a miivészetek és

sport illetve az osztalyfénoki munkak6zosség.

5.4.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATAI

Feladatuk a Pedagdgiai Program és a Helyi tanterv rajuk vonatkozd részeinek
értelmezése, végrehajtasa.

Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasdban alkoté modon részt vesznek. .

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziverseny szervezhetnek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét.

Szervezik a pedagogusok helyi tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat.

Osszeallitjdk az intézmény szamara a felvételi és érettségi vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik.

Az intézmény fejlodése érdekében az igazgatd javaslata alapjan az ezzel megbizott
pedagdgusok alkalmi, dnkéntes pedagogiai kisérleteket végeznek.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

Meghatarozzak a hasznalandé tankonyveket.

Torekednek arra, hogy mas munkakozosségekkel szakmai kapcsolat alakuljon ki.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

5.4.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI ES FELADATAI

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.
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* Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkdjat.
* Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

* Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

* A fdigazgatd megbizasara szakmai ellendrzé munkat, tovabbi oralatogatisokat végez.

*  Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

+  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara, az intézményvezeto részére.

A kollégiumban munkakdzdsség nem miikddik.
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6 AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

6.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG, KOLLEGIUMI KOZOSSEG

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
kozalkalmazottaknak 6sszessége.

A kollégiumi kozosség a kollégium lakdinak, azok sziileinek és a kollégiumban foglalkoztatott
kozalkalmazottaknak Gsszessége.

Az alkalmazotti ko6zosség az iskola (kollégium) nevel6testiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A foigazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

* szakmai munkakozosségek
*  szil6i munkakozosség

* didkonkormanyzat

* osztalykozosségek

» kozalkalmazotti tanacs

» ¢érdek-képviseleti szervek munkahelyi szervezetei

6.2 A SZULOI MUNKAKOZOSSEG (SZM)

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a sziiléi munkakozosség (SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

* sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

* a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (példaul a sziiléi munkakozosség
elnoke, tisztségviseloi)

* asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése
* sajat pénzeszkdzeibol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa
Az iskolavezetés a sziil6i munkakozosség elndkségének kozvetitésével tart kapcsolatot a
sziilokkel. A sziil6i munkakdzosség sajat miikddési szabalyzata szerint mikodik.

Az iskolavezetés és a sziildi elnokség kapcsolattartasa rendszeres, a legalabb kéthavonta
Osszehivott tanacskozason ad tajékoztatast a féigazgato az iskola mitkodésérdl, feladatairol, a tanuldi
jogviszonnyal Gsszefiiggd kérdésekrol. A sziildi szervezet képviseldi a tanév elején a munkatervvel,
félévkor és tanév végén az éves munka értékelésével kapcsolatban ill. a térvény altal meghatarozott
kérdésekben ¢lhetnek javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jogukkal. A sziil6i szervezet ill. az
iskolavezetés kérésére az éves munkatervben meghatarozottakon tul is szervezhetd rendkiviili
tanacskozas.

A kollégiumban sziil6i munkak6zosség nem mitkodik, a sziiloknek azonban jogukban all:

* megismerni a nevelési és pedagogiai programot és a hazirendet
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*  t4jékozddni a kollégium miikddésérol

A sziil6i tajékoztatas kollégiumi formai:

A kollégiumvezet6 a sziiloket a sziil6i értekezleten, az osztaly sziildi értekezletén a csoportvezetd
neveldkon keresztiil tajékoztatja a kollégium életérdl, a munkatervrdl, az aktualis feladatokrol.

Egyéb formak:

* csaladlatogatas (kdrnyezettanulmany)
» fogadoorak

* személyes megbeszélések

6.3 A DIAKONKORMANYZAT

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza. A mikddéshez sziikséges feltételeket az intézmény
foigazgatoja biztositja. Koltségvetési forrdsait sajat bevételekkel egészitheti ki.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén annak
szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott iskolai diakbizottsag all. A
tanuloifjusagot az iskola vezetdsége és a nevelGtestiilet el6tt az iskolai diakbizottsag képviseli.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg. A didkénkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek
Osszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgytlés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes diakkozgyiilésen a
diakonkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol az el6z6 kozgyiilés altal eltelt iddszak munkajardl,
kiilonds tekintettel az alabbiakra:

* A gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzete és érvényesiilése

* Aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai

A didkdnkormanyzat szervezeti €¢s miikddési szabalyzatit az intézmény belsd miikddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn szabadon hasznalja.

Az iskola féigazgatoja tanévente legalabb két alkalommal (szeptemberben és februarban)
tajékoztatja a diakonkormanyzat vezetdjét a tanuloi jogviszonnyal dsszefliggd intézkedések tervezetérol,
s megvitatjak a tanulokat érintd kérdéseket.

A féigazgatdo 7 munkanappal elobb koteles megkiildeni a didkdnkormanyzat részére azoknak az
intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel kapcsolatosan a didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti
meg, ill. amikor a véleményét kotelezden ki kell kérni.

Az iskolai didkénkormanyzat feladatainak ellatasdahoz igénybe veheti az iskola helyiségeit,
eszkdzeit, berendezéseit a foigazgatdval torténd eldzetes megbeszElés szerint.
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Az iskolai diakonkormanyzat sajat bevételébol szarmazd vagyonaval maga rendelkezik, annak
felhasznalasardl 6nalléan dont €s a megbizott gazdasagi ligyintéz6 altal meghatarozott moédon szamol
el.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni az intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének
¢és helyének meghatarozasahoz.

A kollégistak érdekeik képviseletére kollégiumi didkonkormanyzatot hoznak létre.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kdvetkezd kérdésekben:

* ajogszabalyban meghatarozott tigyekben
* ahazirend elfogadasakor és modositasakor
* afegyelmez6 intézkedések formairol, alkalmazasarol

6.4 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi folyamat alapveto csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

* az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa

» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonokok feladata és hataskore

* Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlodésére.
* Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

*  Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiloi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elomenetelét, a kozosségi szolgalat teljesitésének folyamatat, az osztily fegyelmi
helyzetét.

*  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

* Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciéo elvégzése, hianyzasok igazolasanak
adminisztralasa.

*  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
* Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzend¢ ifjisagvédelmi feladatokra.

» Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kdzremitkodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Neveldoktatd munkajahoz foglalkozasi tervet készit.

*  Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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6.5 Az INTEZMENYI TANACS

A kozalkalmazotti tanacs a torvényben biztositott egyetértést, véleményezési €s tajékozodashoz
valo jogkorét a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja. A munkaltatéval valdo kozvetlen
kapcsolattartas az elnok feladata.

Az érdek-képviseleti szervek munkahelyi vezetdivel — a térvényekben eldirt moédon — az igazgato
tartja a kapcsolatot.

6.6 A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES RENDJE

Julius elején, a féigazgatd altal kijeldlt napon tanévzaro, illetve augusztus végén tanévnyitd
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozoértekezletet tart a neveldtestiilet. A nevelési
értekezletek témajat és idopontjat az iskola éves munkatervének kell tartalmaznia.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 koz6sség képvisel6it is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alol a féigazgato adhat felmentést.

6.7 A SZULOK ES TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMALI

6.7.1 SZULOI ERTEKEZLETEK

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldésa céljabodl az igazgato, az osztalyfonokok vagy
a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet
a féigazgatd hivhat 6ssze.

6.7.2 TANARI FOGADOORAK

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — a munkaterv szerinti idépontokban legalabb
harom fogadoorat tart. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a gondviselé a fogadooran kiviili idopontokban kivan konzultilni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténdé idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

6.7.3 A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASA

Az iskola a sziiléket a tanuldok tanulmanyi elémenetelérél a Kréta rendszerén keresztiil
tajékoztatja. Az érdemjegyeknek a digitalis naploban torténd folyamatos vezetése a pedagogus
kotelessége, ellendrzése a gondviseld felelossége.

Az osztalyfénok levél atjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok digitalis napld utjan tajékoztatja a
szlléket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél, lehetdleg egy
héttel, de legalabb harom nappal az esemény el6tt.
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A sziilo kérésére a diakok eredményeirdl, az iskolai eseményekrdl az osztalyfondk irasbeli
tajékoztatast is nyujt.

6.7.4 A DIAKOK TAJEKOZTATASA

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabadl adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltekor,
szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente
minden targybol legalabb a targy heti 6raszama +1 osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szambavétele
digitalis naplé ellendrzésekor torténik. Témazard dolgozatok megirdsdnak idépontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehetdség szerint csak egy) témazarot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 2 héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket a didksag
tudomasara kell hozni.

A koznevelési torvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban
véleményt mondhassanak az Oket nevel6 és oktatd pedagogusok munkajarol. A szervezett
véleménynyilvanitast (a fOigazgatd tdjékoztatasadt kovetden) kezdeményezheti: a fOigazgatd, a
szaktanarok, a didkonkormanyzat, egy osztaly diakbizottsaga.

A sziild, a tanuld problémajaval a sziil6i munkakdzosség elnokét is felkeresheti; a kérdésekre,
felvetésekre 30 napon beliil valaszt kell kapnia.

6.8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDIJE ES FORMAJA

Az iskola a tanulok veszélyeztetésének megel6zése, megsziintetése érdekében kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs tartja, aki a féigazgatoval
torténo egyeztetést kdvetden a tanuldk iigyében megkeresi a szolgalatot.

A kollégium rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

*  Zeneiskolaval

* aJokai Mor Miivel6dési Kozponttal

* a Gyermek Joléti és Csaladsegitd Szolgalattal

* avaros, a megye kollégiumaival

+ aKollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetséggel
* AJTP iskolakkal

6.8.1 AZ IGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATANAK RENDSZERE

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési tdrvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a gimndzium tanuloinak

rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészseégiigyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat Papa varosi tiszti féorvosa iranyitja és
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ellendrzi, akinek munkaltatdja Papa Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény fOigazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat a szervezési foigazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
foigazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

6.8.2 AZ ISKOLAORVOS MINDEN TANEVBEN ELVEGZI A KOVETKEZO FELADATOKAT:

* Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd szlirbvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellenérzését).

» A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet alapjan.

* A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

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

* A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazoldsok
kiadasat elvégzi.

* Végrehajtja a sziikséges és esedékes védoOoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

* Siirgdsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol taniskoddé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, ket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

* Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

6.8.3 AZ ISKOLAI VEDONO FELADATAI

* A védon6 munkajanak kdzvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

* A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény foigazgatohelyettesével. Eldsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét.

*  Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket. (Példaul a vérnyomas, a testsuly,
a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

*  Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkajat, osztalyfonoki
orakat, el0adasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

*  Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju videofilmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

»  Kapcsolatot tart segitd intézményekkel (példaul pedagdgiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd kozpont).

6.8.4 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE A KOLLEGIUMBAN:
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A kollégiumi tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét iskolanként az ifjusagi orvos latja el.
A tanulok megbetegedése esetén a kijelolt hdziorvost kell felkeresni. Az orvosi ligyeletet a rendelési
id6n kiviil lehet igénybe venni 18 6ratol reggel 8 oraig.

6.8.5 AZ ISKOLAFOGASZAT

Feladata a preventiv és terapias ellatas. Evente rendel6jében elvégzi a tanulok csoportos fogaszati
vizsgalatat, a kezelésre szorulokat visszarendeli.

Egészségiigyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, szervezi €s iranyitja a komplex
fogaszati megel6z6 programot.

A tanulok csoportos szlirésére tanévenként €s csoportonként 2 tanitdsi 6ra vehetd igénybe. Az
iskolafogaszati szakrendelés a tanariban van kifliggesztve.

A tanulok egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos feladatokat az orvosok és a védond az oktatdsi
intézmény arra megbizott foigazgatohelyettesével egyeztetett rendben végzik.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyezettségének megeldzésével ¢€s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés — sziikség esetén — kapcsolatot
tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakemberével, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és a hatésagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

Az iskola kapcsolatot tart az intézményt tamogaté Megujuld Tiirr Alapitvany és a Tiirr Alma
Mater Alapitvany kuratériumaival. A kapcsolatot a foigazgatd és helyettese tartja, akik rendszeresen
részt vesznek a kuratoriumi iléseken.

6.9 AZ ISKOLA EGYEB KAPCSOLATAI
Nemzetkozi testvériskolai kapcsolata

* A németorszagi Schwetzingen Hebel Gimnaziumaval, a kapcsolat fenntartéja a német nyelvi
munkakdzosség

A testvériskolai kapcsolatok a tanulok idegen nyelv tudasanak fejlesztését, mas orszagok
kultarajanak megismerését szolgaljak. Ennek érdekében tanuldink kiutazhatnak a fogadd varos
vendégeként és Magyarorszagon vendégiil 1atjak a kiilfoldi diakokat.

A kapcsolatok rendje az intézmények kozotti kiilon megallapodasban rogzitett.
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7 JUTALMAZO ES FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

7.1 ALAPELVEINK

* A dicséret 6sztonzdbb, mint az elmarasztalds, ezért a dicséretet és a jutalmazast kell el6térbe
helyezni, de — sziikség esetén - a fegyelmez6 intézkedésektdl sem szabad eltekintentink.

» Sziikségesnek tartjuk a sziilokkel vald kapcsolattartast fegyelmezo és jutalmazasi tigyekben
egyarant. Az iskola intézményének torekednie kell erre — a sziil6i munkakozosség, az
iskolaszék testiileti jogkorének érvényesitése mellett. Ertékeld munkank soran timaszkodnunk
kell a tanulok6zosség, illetdleg a diakonkormanyzat véleményére is.

* Az intézkedések mindig konkrétak legyenek! Emellett, ha a tanuldval folytatott beszélgetést
kovetéen azt tapasztaljuk, hogy az intézkedés hatékonysaga nem mindig megfeleld, akkor
keressiik a személyes talalkozast a sziildvel, illetve be kell avatni az iskola vezetdit is a konkrét
esetekbe.

* A tanuloval, sziildvel folytatott beszélgetések sordn eldlegezziink meg a bizalmat (jollehet
vissza is ¢lhetnek vele), de a fegyelmezés adminisztrativ formait csak az emlitett el6zmények
utan érvényesitsiik!

* Tartsuk tiszteletben az osztalyfénok jogkorét osztilya iigyében, foként a magatartas
mindsitése, a fegyelmezés targyaban!

7.2 A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI

7.2.1 ISKOLABAN

Jutalmazasra javaslatot tehet az illetékes szaktanar, az osztalyfonok, a foigazgatd, a foigazgato
munkajat segitd tanar, az iskolai didkdnkormanyzat. A jutalom, dicséret adhato tanév kdzben ill. a tanév
végi osztalyozo értekezleten.

Jutalomban részesiilhet az a tanul6, aki

» kiemelkedd teljesitményt nyujt egy-egy tantargybol

» atlagon feliili teljesitményt nyujt minden tantargybol, emellett tobb tantargyi dicsérete van

* példamutatd, kimagaslo kotelességgel végzi munkajat

* osztalya, illetve az iskola érdekében tobb éves vagy kiemelkedd kozosségi munkat végez

* szellemi vagy kulturalis versenyen elismerést szerez az iskolanak

* kimagasldo sporteredményt ér el és tanulmanyi munkdjanak végzésében képességeinek

megfeleld teljesitményt nyujt.

A legmagasabb szintli kitlintetd elismerésnek tekintheté a Cum Laude éremmel torténd elismerést.
Ezt kapja az a tanuld, aki éveken keresztiil az orszagos tanulmanyi versenyeken kiemelkedden szerepelt.
A dij odaitélésérol a tantestiilet dont.

Magas szintli elismerést kap az a tanuld, vagy tanulocsoport, akinek neve és teljesitménye az
iskolai évkonyvbe bejegyzésre kertil.

A bejegyzésre sz0l6 oklevelet a tanulonak a tanévzard linnepélyen az iskola nyilvanossaga elott
nyujtja at az igazgatd. Az érdemkonyvi bejegyzést kezdeményezheti minden tantestiileti tag az
osztalyozé konferencian.

Abban a rendkiviili esetben, ha valamely szempontbdl jutalmazasra, dicséretre érdemesiilt
tanulonk sulyos magatartasi, fegyelmi vétséget kovet el az adott szorgalmi idében, a konkrét pedagdgiai
szituacio alapjan kell mérlegelni a dicséret ill. a jutalmazas tényét.
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7.2.2 KOLLEGIUMBAN

A kiemelkedd tanulmanyi teljesitményt nyujtod, a példamutatd kozdsségi magatartast tantsito
tanulok dicséretben illetve jutalomban részesiilnek.

A jutalmazas formai:

*  csoportvezetdi irasbeli dicséret
*  Kkollégiumvezetdi irasbeli dicséret

* konyvutalvany illetve kdnyvjutalom

7.3 FEGYELMEZO INTEZKEDESEK, FEGYELMI BUNTETESEK

7.3.1 FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

A tanuldt kotelességének elmulasztdsa vagy helytelen magatartdsa esetén figyelmeztetni, az
ismételt hianyossagok, magatartasi problémak esetén feleldsségre kell vonni. A feleldsségre vonas
formaja nem lehet megaldzd és emberi méltosagot sértd. Az elmarasztaldst neveldi tapintattal,
onuralommal, tiirelemmel, a tanuldé egyéniségének, életkori sajatsagainak és koriilményeinek
mérlegelésével kell minden esetben alkalmazni.

* A fegyelmez6 intézkedések szaktanari, osztalyfonoki vagy foigazgatdi szinten torténnek a

torvény, az érvényes rendeletek figyelembevételével.

* A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért, mulasztasért csak egy fegyelmezo
intézkedés alkalmazhato.

* Abban az esetben, ha a tanulé az iskola épiiletében, felszerelésében - akarattal vagy
gondatlansagbdl - kart tesz, feleldsségre vonasa elmaradhatatlan.

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben részesitheto.

A fegyelmi intézkedések a kdvetkezdk lehetnek:

* szaktanari figyelmeztetés

* osztalyféndki figyelmeztetés

*  osztalyféndki intés

*  osztalyfénoki rovo

* igazgatdi intés

A fegyelmezo intézkedéseket a tanuld ellendrzojébe és a digitalisnaploba is be kell iratni! Ha a

szaktanar nem irja be a figyelmeztetést a naploba, az osztdlyfondk nem koteles figyelembe venni a
szaktanar szobeli tajékoztatasaét a magatartasi jegyek megallapitasakor (félévkor, illetve a tanév végén).

7.3.2 FEGYELMI BUNTETESEK

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A kdznevelési térvény 76-77. §-a szabalyozza a tanulok
fegyelmi és kartéritési felelosségét.

A felelGsségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a koznevelési torvény rendelkezései az

iranyadok. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést minden esetben az iskola nevel6testiilete

41



hozza. A tanulokozosség, illetleg a diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

A kollégiumi fegyelmi intézkedések fokozatai:

* csoportvezetd, neveldtanari figyelmeztetés
*  kollégiumvezetdi figyelmeztetés

*  igazgatdi intés

» fegyelmi eljaras

*  Kkértéritési feleldsség

7.3.3 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott ktelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljarads meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsdval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili
sorszamat.
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7.3.4 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és
a sértett tanuld kozotti megallapodaés létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd
eljaras lehetdségérol

* afegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tijékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

* az egyezteto eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulo6t s a sziil6t nem kell
értesiteni

* azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket

* azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalds feltételei

* az intézmény vezetlje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikkséges

» afeladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja viszsza

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

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

* azegyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezteto eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala

* az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

* az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni

7.4 A MAGATARTASI JEGYEK MEGALLAPITASA
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A magatartas osztalyzasakor elsddlegesen a tanuld személyiségére, koriilményeire vagyunk
tekintettel. Az osztalyzdshoz az osztalyfonoki munkakozosség altal készitett javaslatrendszert az
intézmény belsé szabalyzatai kozott kell Orizni. Ennek figyelembevételével javasoljuk, de — az
egyéniség €s az eset egyediségének fiiggvényeében — ettol eltérd értékelés is lehetséges.

A tanulok magatartasara és szorgalmara vonatkoz6 javasolt osztalyzatot az osztalyfénok legalabb
7 nappal az osztalyozokonferencia idOpontja el6tt koteles bejegyezni tanartarsainak tajékoztatasa
érdekében.

7.5 A TANULOI HIANYZASOK IGAZOLASA

7.5.1 ISKOLABAN

A tanulok késését, mulasztasat - oktol fliggetleniil - tanitasi 6ra esetén digitalis naploba, egyéb
foglalkozasok esetén a foglalkozasi naploba a szaktanar ill. a foglalkozas vezetdje jegyzi be. Az igazolast
az osztalyfonok részére kell benyujtani.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha a bejard tanul6d kdzlekedési probléma miatt érkezik késon,
vagy ha az a tanul6 6nhibajan kiviili ok miatt torténik.

A tanitasi ora helyett tervezett foglalkozason a részvétel kotelezd (tanulményi kirandulas,
iskolanap). A tanul6 a hianyzésat ebben az esetben is koteles igazolni.

El6zetes engedélyt adhat az iskolai foglalkozdsokrol tavolmaradasra

* atanuld tanorai hianyzasarol a szaktanar
»  sziil6i kérésre 1-2 tanitasi naprol az osztalyfonok

* 2 napnal hosszabb idére a féigazgato
A tanul6 hatosagi intézkedés miatti tavolmaradasat hatésagi igazolassal igazolhatja.
A tanulok alapos indok miatti tAvolmaradasat az indok megjelolésével a sziilé igazolhatja.

A tanul¢ koteles az igazolast a mulasztast kovetd 7 tanitasi napon beliil bemutatni. Ha a tanul6 a
tavolmaradast a hatariddig nem igazolja, mulasztott 6rait igazolatlannak kell tekinteni. A tanuld igazolt
és igazolatlan 6rainak szamat a digitalis naploban vezetett mulasztasok alapjan kell megallapitani.

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil - két, orszagos versenyek elétt harom
tanitasi napot fordithat a tanulo felkésziilésre, ha a szaktanar és a féigazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a szaktandr hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szadmarol és datumarol, valamint a verseny id6tartamarol. Az OKTV 2. és
3. fordulgjaba jutott diakok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos
szervezésli versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

Iskolai versenyen részt vevo tanuld két oraval (120 perc), varosi versenyen részt vevd tanulod
harom o6raval (180 perc) a kezdés idopontja el6tt mehet el a tanitasi orakrol. Az OKTV els6 fordulodja és
a 3 oran tll tarto iskolai fordulok napjarol a tanulo felmentés kaphat. A szaktanar kdteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl €s a hidnyzas pontjanak idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa utan
— a féigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt modon jar el.

Pélyaorientacios célbol a 11. és a 12. évfolyamos tanulok évente két alkalommal vehetnek részt a
foiskolak, egyetemek altal szervezett nyilt napokon. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
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osztalyfonok javaslata s a foigazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napokon valo részvétel iskolai
érdeki tdvollétnek mindsiil.

Kiils6é szervek csak indokolt esetben, az alabbiak szerint vonhatjak el tanuldinkat az iskolai
foglalkozasokrol:

Ha a szervezet irasban kéri az iskola vezet6jétdl, hogy a tanuldt a tanitasi idon tal
rendszeresen kivanja foglalkoztatni (példaul sport-, kulturalis tevékenység, patronalas).
Az engedély visszavonasig érvényes.

Az egész évre sz010 kikéréssel rendelkez6 tanulok kotelezd foglalkozasokrol csak akkor
engedhetdk el, ha azt irasban kiilon kérik az iskola foigazgatojatol. Az engedély egyben
az orakrol vald tavolmaradas igazolésat is jelenti.

A nyelvvizsgadk, versenyek, nyilt napok és kiilsé szervek altali kikérésekkel kapcsolatban
szabalyozott esetekben az osztalyfonok rogziti a hianyzas okat, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradas minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

A digitalis napl6 bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfénok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartas jegy kialakitasanal figyelembe vessziik a
rendszeres késéseket.

7.6 TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

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

7.6.1 TANKOTELES TANULO ESETEBEN

elsé igazolatlan o6ra utan hivatalos levélben a sziild értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

az ismételt igazolatlan hidnyzas esetén a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodésével a
sziilo értesitése.
tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

a 30. igazolatlan 6ra utan az altalanos szabalysértési hatosag és a gyermekjoléti szolgalat
vagy a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat értesitése

az 50. igazolatlan ora utan: a gyamhatosag értesitése

Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Az
értesités mintapéldanya az intézmény bels6 szabalyzatai kozt talalhato.

7.6.2 NEM TANKOTELES KISKORU ESETEBEN:

elsé igazolatlan o6ra utdan hivatalos levélben a sziild értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

a 10. igazolatlan ora utan: a szlld postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha egy adott tantargybol a tanul6 hianyzasa a tanitasi orak 30 %-at meghaladja, a tanitasi év végén
nem osztalyozhato, kivéve, ha a nevelGtestiilet mégis engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.
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7.6.3 KOLLEGIUMBAN

Ha a tanul6 tdvolmaradt a kollégiumi foglalkozasokrol, a mulasztasat igazoltnak kell tekinteni, ha

* a tanulé tavolmaradasat engedélyezték (a tdvolmaradéast sziild, az osztalyfonok
engedélyezheti)

* atanul6 beteg volt, és betegségét visszaérkezésekor igazolja (a sziil6 legfeljebb 3 napos
tavollétet igazolhat egy tanév soran, harom napon tuli betegséget orvos igazolhat)

* a tanuld hatésagi intézkedés miatti tavollétét a hatosag igazolja (iskolai elfoglaltsaga
miatt volt tavol és tavollétét az iskola igazolja)

7.7 A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

8 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA
ES RENDJE

8.1 A TANTARGYFELOSZTASBAN TERVEZETT TEVEKENYSEGEK

* tehetséggondozas

* korrepetalas

» érettségire, felvételire valo felkészités

» szakkorok, diakkorok, versenyfelkészito foglalkozasok
* kézmiives foglalkozas, sportkor

* tanuloszoba

Ha a tanulot kérelmére felvették a nem kotelez6 tanorai foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles
azon részt venni.

A foglalkozéasok vezetdje lehet az iskola tanara, de lehet kiilsé szerv képviseldjeként oraado,
akivel a féigazgatd megbizasi szerzédést kot. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni. Sportfoglalkozast
csak az arra képesitett személy vezethet.

8.2 KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK
8.2.1 KOTELEZO FOGLALKOZASOK:

+  felkészités

*  ellen6rzés, szamonkérés

»  csoportfoglalkozas

»  felzarkdztato, tehetséggondozo

»  diakkori

*  szabadidds

*  atanuldkkal valo torédést biztositod egyéni foglalkozas
* akollégiumi ¢let szervezését biztosito foglalkozasok
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8.2.2 KOTELEZOEN VALASZTOTT FOGLALKOZASOK (A KOLLEGIUM KiINALATABOL
PEDAGOGUS IRANYITASAVAL):

*  szakkor, szakmai kor
*  Kklub, diakkor

8.2.3 SZABADON VALASZTOTT FOGLALKOZASOK

*  szakkor, szakmai kor
*  szabadidds foglalkozasok

Az egészséges ¢életmod kialakitdsdhoz sziikséges a tardk, kirdndulasok szervezése, a
sportrendezvényeken vald részvételt, sportkori foglalkozasok lebonyolitasa.

8.2.4 TANULMANYI VERSENYEK

A meghirdetett varosi, megyei, orszagos versenyekre a tanulok felkészitéséért a szaktanar,
szervezéséért, lebonyolitasaért a szaktanar és a megbizott igazgatdhelyettes felelds.

8.2.5 A DIAKMOZGALMAK PROGRAMIAI
Az iskola éves munkatervével Osszhangban éves terv alapjan szervezhetd. A programtervet a
tanév elején a didkdnkormanyzatot segité tanar leadja a féigazgatonak. A hagyomanyos iskolai

programok eldkészitéséért, lebonyolitasaért a didkonkormanyzat a felelés. Mikodését kiilon miikddési
szabalyzat rendezi.

8.2.6 KONYVTAR

Az iskolaban és a kollégiumban a konyvtar kiilon megfogalmazott mitkodési szabalyzat szerint
mikodik.

8.2.7 SZERVEZETT ESETI FOGLALKOZASOK

Kirandulas, mozi, szinhaz-, hangverseny latogatas, klubdélutan, nyari taborok, kiilf6ldi utazasok
pedagdgusi feliigyelettel szervezhetok.

Tanulmanyi kirandulasokon 20 tanulénként legalabb egy felnott kisérot kell biztositani (egyéb
kirandulasokon pedig az eldirasok szerint pl. biciklitaran 12 £6).

8.2.8 OONKOLTSEGES TANFOLYAMOK

Igazgatoi engedéllyel szervezhet6k, amennyiben az adott képzés nem illeszthetd be a
tantargyfelosztasban tervezhetd képzések koz¢, de a tanulok igénylik.

9 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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9.1 ALLAMI ES NEMZETI UNNEPEK

*  marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc tinnepe

* Az innepséget a magyar és a torténelem munkakozosség szervezi meg a
diakonkormanyzat segitségével. Az tinnepség szinhelye az Esterhazy kastély elotti tér
a Petdfi szoborral, melyet a megemlékezés végén a tanulok megkoszoruznak.

* A varosi iinnepségen az iskola a 10. évfolyam papai tanuldival és tanaraival képviselteti
magat.

*  oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napija.

* Azinnepélyt a magyar ¢és a torténelem munkak6zosség szervezi a didkdnkormanyzattal
egylittmiikodve. Az tinnepség helyszine az iskola tornaterme.

* A tanuldk e rendezvényeken linnepi egyenruhaban kdtelesek megjelenni!
* Aziskoldban megemlékezést tartunk a kommunista diktataraka aldozatairdl februar 24-
én, a holocaust aldozatairdl aprilis 16-an, az aradi vértanukrol oktober 6-an, a nemzeti

Osszetartozasrol junius 4-én. A megemlékezés az osztalyfénok szervezésében
osztalykeretben torténik, a tanulok 6ltozete hétkoznapi.

9.2 AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDEZVENYEK

» Tanévnyité iskolagytilés, amelyet a féigazgatd tart a tanév els6 munkanapjanak
reggelén - a tanulok 6ltozete hétkoznapi.

* A tizenkettedikes tanulok ballagasa majus honapban, a tanév rendjében meghatarozott
napon. Szervezi a 11. évfolyam a didkonkormanyzat segitségével - a tanulok oltézete
tinnepi egyenruha.

*  Tanévzaré tinnepély a tanév utolso tanitasi napjatol egy hétre keriil megrendezésre, az
iskolai szabadid6-szervezd szervezésében - a tanuldk Sltozete tinnepi egyenruha.

9.3 AZ ISKOLA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI

*  Szecskanap augusztus végén

* Az iskola didkonkormanyzata szervezi az els6 évfolyam tanuloi részére

*  Tanulmanyi kirandulas szeptember hdnapban

* A kirandulés tartama 1 nap, melyet az osztalyok a hétvégi pihendnap terhére 2 napossa
bovithetnek.

* Oktober 17-én a tanulok megkoszoruzzak iskolank volt didkjanak Dedk Ferencnek
emléktablajat.

»  Szecskaavatd szeptember végén: Az utolso évfolyam tanuldi szervezik az els6 évfolyam
tanuloinak vidam vetélkedojét, kozépiskolassa avatasat.

* Az els6 évfolyam tanuldinak bemutatkozé6 miisora oktober elején a felsobb
¢vfolyamosok, tandraik, sziileik részére

»  Tiirr Mikulas december elején

» Karacsonyi gyertyagytjtas és linnepi hangverseny a téli sziinet el6tti utolsé tanitasi
napon.

* A tizenkettedikesek szalagavato balja oktober végén

*  Tirr farsang februarban

»  Tiirr napok marcius végén vagy aprilis elején. A két tanitas nélkiili munkanap egyikén
ismeretterjeszto eléadasokat hallgathatnak az iskola tanuléi, a masik a vidam szellemi-
¢s sportvetélkeddk napja.
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*  Kultirmusor a sziiloknek kétévente tavasszal.

* A tizenkettedikesek szerenadja mdjus elsejét megeldz6 €jszakan.

* Az intézmény hagyomanyos programjait a didkdnkormanyzat a tanév eleji
megallapodas alapjan szervezi.

» Az iskolak6zosség a kerek évforduldkon megemlékezik iskolank alapitasarol.

9.4 KOLLEGIUMI RENDEZVENYEK

* kozgyiilés évi kett6 alkalommal

* 9. évfolyamosok szavaloversenye
* Télapo verseny, jatékos vetélkedd
* szecskaavato

* karacsonyi miisor

*  Ki mit tud?
* megyei kollégiumi szavaloverseny
* Dballagas

* megemlékezés a csoportnévadokrol
* iinnepélyek, megemlékezések, linnepi falitijsag készitése
* nyari tabor a hetedikeseknek

9.5 A TANULOK OLTOZETE

A tanulok hétkdznapi 6ltdzetére vonatkozd kiilon eldirds nincs, azonban torekedni kell a
kulturalt megjelenésre.
Unnepi egyenruha: lanyok: 5-8. osztalyig: fehér bluz, sotét szoknya, iinnepi cip0,
iskolajelvény
9-12. oszt.: hagyomanyos tiirrds bluz, fekete szoknya, sotét
cipd, iskolajelvény

fiok: 5-8. osztalyig: fehér ing, so6tét nadrag, iinnepi cipo,
iskolajelvény
9-12. oszt.: sOtét 6ltony, sotét cipd, fehér ing, nyakkendo,
iskolajelvény

Sportoltozet: lanyok: fehér polo, fekete tornanadrag, fehér zokni, tetszéleges

tornacipd

fiak: fehér triko, fekete tornanadrag, fehér zokni, tetszéleges torna-
cipd

9.6 AZ ISKOLAEVKONYV KIADASA

Jubileumi években egy bévebb terjedelmii és diszesebb kivitelli Emlékkonyvet jelentet meg az
iskola.
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10 AZ ISKOLA DOKUMENTUMAINAK, SZABALYZATAINAK
NYILVANOSSAGA

Az iskola legfontosabb dokumentumai, szabalyzatai (a gimnaziumi és kollégiumi Pedagogiai
program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Hazirend, Intézményi mindségiranyitasi program,
Esélyegyenldségi terv),-egy-egy példanyat elhelyezziik az iskolai kdnyvtarban és a féigazgatohelyettesi
irodaban, ahol azokat a nyitvatartési idd, illetve a vezetOk tigyeleti ideje alatt a tandrok, a tanulok tanitasi

oraikon kiviil és a sziillék szabadon tanulmanyozhatjak. E dokumentumok olvashatok az iskola
honlapjan is (www.turrgimnazium.hu).

A hézirend egy példanyat a tanul6 az intézménybe torténd beiratkozaskor, illetve a késébbiekben
annak érdemi valtozasakor megkapja.
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11 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabdlyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* aNemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. toérvény,

* a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXX VIL. térvény,

* a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

« a2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII.
torvény modositasarol

« 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet ,, A tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl”.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
foigazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanuldk tankonyvtdmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési
jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) ¢€s az iskolai diakonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk
meg.

11.1 A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

Aziskolai tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskolaban
hasznalt tankonyveket, azok beszerzési lehetoségeit. Az iskolai tankonyvellatas 6 feladatai: a
tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

A tankonyvellatas allami kozérdeki feladat, melyet az allam a Konyvtarellaté Kiemelt Kozhasznti
Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 1at el.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata, ezek egy részét a

KELLO latja el.

11.2 A TANKONYVELLATAS RENDIJE

11.3 A TANKONYVTERJESZTES MEGSZERVEZESE

Az iskola minden tanév januar végéig szerz6dést kot a KELLO-val a tankonyvellatas feladatainak
megoldasara. A szerz0dés részletesen tartalmazza a KELLO ¢és az iskola altal ellatando feladatokat, a
tankonyvfelelés/felel6sok nevét, akit vagy akiket a féigazgato biz meg az elvégzend6 feladatokkal.

Az iskola a didkok szamara ingyenes tankényvcsomagokat a forgalmazotdl atveszi a KELLO altal
kijeldlt idépontban, amelyek az els6 tanitasi napon kiosztasra keriilnek.

Az iskolat a tankonyvforgalmazasban valé kozremiikodéséért a tankdnyvellatasi szerzédésben
meghatarozott médon dijazas illeti meg. Ebbol torténik a forgalmazasban kozremiikodo felelésok
dijazasa, amelynek Osszegét a féigazgato allapitja meg.
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11.3.1 A TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESENEK MENETRENDJE

Februar  kozepe: a  szakmai  munkakdzOsségek, a  szaktanarok  elkészitik
osztalyonként/csoportonként a sziikséges taneszk6zok listdjat.

Aprilis 30.: a tankonyvlistdk Osszesitése, ennek alapjan a tankonyvrendelés elkészitése,
figyelembe véve a belépd évfolyamok varhato 1étszamat is.

Janius 30.: a tankényvrendelés modositasa. (Potrendelés varhato hatarideje: szeptember
15.)

Jalius-augusztus: tankdnyvszallitmany fogadésa, biztonsagos elhelyezése

Augusztus utolso hete — szeptember elsé hete: a tankdnyvek kiosztasa

szeptember 15. potrendelés hatérideje

11.4 EGYEB RENDELKEZESEK

Iskolank az ingyenes tankonyvellatdst az iskolai konyvtar altal felvett ijonnan vasarolt, illetve
visszahozott (hasznalt) tankdnyvek kdlesdnzésével biztositja a tanulok szamara. Ezen konyvek az iskola
tulajdonat képezik, allagukat meg kell 6vni.

A tankonyveket a tanuloknak az iskolai jogviszony megsziinésekor vissza kell adniuk.

Ha egy tanul6 a tanév kdzben masik iskolaba tavozik, kételes az ingyen kapott tankonyveket a
konyvtarnak visszaszolgaltatni.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb 25 %-at tartds tankonyv,
illetve az iskolaban hasznalt kotelezd, ajanlott olvasmanyok vasarlasara kell forditani. Az iskola minden
év junius 15-¢ig az iskola honlapjan kozzéteszi ezen konyvek listdjat.
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13 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

13.1 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK ALAPDOKUMENTUMALI

* 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

Az 1993 évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény (és a késébbi modositasai)

*  Munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXIL. torvény

* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasrdl) és az allomanybol torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadasarol

* A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

* Az MKM tajékoztatdoja a funkcionalis taneszkdz jegyzékr6l. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez

*  Nemzeti alaptanterv

* Aziskola pedagbgiai programja
13.2 AZ ISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

13.2.1 AZONOSITO ADATOK

Tirr Istvan Gimndzium és Kollégium Konyvtara
8500 P4pa Fo utca 10.

Tel.: (89)/324-394
1 féfoglalkozast kdnyvtaros tanar

13.2.2 AKONYVTAR FENNTARTASA, FELUGYELETE

Fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntart6 vallal felelosséget. A
konyvtar mikodését az intézmény foigazgatdja ellendrzi és a nevelGtestillet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

13.3 AZ ISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintii
tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldalanak
Osszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszert felhasznalasa a konyvtaros tanar feladata. Ezért a konyvtari
keretbdl térténd vasarlas csak a f6 igazgat6 jovahagyasaval és a konyvtaros tanar tudomasaval térténhet.
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13.4 AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATALI

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része, az oktato-neveld munka eszkdztdra. Gyujtokorébe
csak olyan dokumentumok keriilhetnek, melyek igazodnak az iskola profiljahoz, képzési rendszeréhez.

A szakszertien fejlesztett gyiijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatdsoknak biztositania kell:

* atanitas-tanulas folyamataban jelentkez szaktanari-tanuldi igények teljesithetoségét

* tamogatnia kell az iskolai ,;jogyakorlatok” megvalosithatosagat: iskolai olvasasi verseny,
tanuldsmodszertan az 5. évfolyamon

* akonyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

13.5 . GYUJTEMENYSZERVEZES
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomanynak tiikréznie kell az iskola:
* nevelési és oktatasi célkitlizéseit
» apedagogiai folyamatok szellemiségét
* tantargyi rendszerét
* pedagogiai iranyzatait
*  modszereit

* tanari-tanuloi kozosségét.

13.6 A GYARAPITAS

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék tjan gyarapodik. A gyarapitasban részt vesz a
nevelOtestiilet, a munkakdzosség-vezetok, a szaktanarok.

13.6.1 VETEL

A vasarlas torténhet:

*  megrendelés és elofizetés utjan (kiadok, internetes vasarlas) atutalassal

* a dokumentum megtekintése alapjan atutaldssal (konyvesboltoktol, kiadoi {iizletektol,
antikvariumoktol, maganszemélyektol).

13.6.2 ATANDEK

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott bemutato

rrrrr

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.
Csak olyan dokumentum keriilhet az iskolai kdnyvtar dllomanyaba, amely dokumentum a gytijt6kori
szabalyzatban foglaltaknak megfelel.

A gyijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékoz6 (hagyatékkezeld)
engedélyével torténhet meg. A gyljteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra felhasznalhatok (szintén
megegyezés alapjan).

Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb t4jékozodasi segédletei:
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*  Qyarapitasi tanacsadok

» kiadoi katalogusok, kereskedéi tajékoztatok

» folyodiratok dokumentum ismertetései

* készlettajékoztatok

* ajanlo bibliografiak

* internetes portdlok ajanloi, hirlevelek ajanléasai

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon, irasban vagy e-mailben.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok fénymasolt példanyat,
mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével,
leltari szammal és raktari jelzettel:

* konyveknél az elézéklapon és a mellékleteken
* nem nyomtatott dokumentumoknal a belso boriton ill. (ha Iehetséges) magan a dokumentumon

13.6.3 VEGLEGES NYILVANTARTAS

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megOrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:
* leltarkonyv
* szamitogépes (épitése folyamatban van)
A leltarkonyvek pénziigyi okmanyok, nem selejtezhetok.

A leltarkonyvet az intézmény foigazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
belso oldalan:

Ez a leltarkonyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

Péapa, 2....
P.H.
igazgato

Ha a leltarkonyv betelt, a hats6 tabla bels6é oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-tol...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.

13.6.4 IDOLEGES NYILVANTARTAS

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti
id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges nyilvantartas formai:

* kardex (folyoiratok)

e flzetes
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Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az alabbiakban hatdrozzuk meg:

e brosurak, alkalmi misorfiizetek
» tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
* tervezési és oktatasi segédletek

* tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendeletek
torvények, utasitasgyiijtemények
* palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

13.7 AZ ALLOMANY APASZTASA

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi a
gyljteményszervezes folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:
* atanitott szakteriiletek forrasainak avulasi ratajatol
. a kolcsonzesi fegyelemtol.
Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:

* tervszer(i allomanyapasztas
* természetes elhasznalodas
* hiany
A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(l, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha

nem eshet egybe az esedékes allomanyellenérzéssel.

13.7.1 AZ ELAVULT DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet. A kivonashoz a konyvtaros
tanar kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkak6zosségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat

* ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak

* ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa

Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem térolhetok.

13.7.2 A FOLOSLEGES DOKUMENTUMOK KIVONASA

Az iskolai kdnyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

* megvaltozik a tanterv
» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
* csonka, tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
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Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonésa az iskolai kdnyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében is fontos
feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasadgosabb, az 0j példany beszerzése vagy
a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban megdrzo
feladatokat vallalt a konyvtar (esetiinkben iskolatorténeti dokumentumok, varostorténeti, helytorténeti
munkak).

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

* clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
* az olvasonal maradt
* az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen

hianyoznak.

13.7.3 ELHARITHATATLAN ESEMENY

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, be4zas
vagy bilincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény féigazgatodjanak
elozetes hozzajaruldsaval, a felel0sség tisztazasa utan szabad az adllomany nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
1 behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést kovetd biintetdeljaras
befejezédése utan torténhet meg.

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megorzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola féigazgatoja és a fenntartd adja meg.
Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:

* antikvariumoknak megvételre
* aziskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil atadni
* testvériskolanak, partnerintézményeknek ajandék gyanant felajanlani

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrdl a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymadsolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszeri dllomanyapasztés soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott 0sszeget
egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.
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13.7.4 JEGYZOKONYV

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor a féigazgatd alairdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokdnyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
* rongalt, elavult, f616spéldany
* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés
+ allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény

13.7.5 MELLEKLETEK

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:

*  torlési jegyzEk (egyedi nyilvantartasuaknal)
* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellenérzési
tobblet esetén)

*  torlési ligyirat (iddleges nyilvantartasti dokumentumoknal).

13.8 AKONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért
- az intézmény Aaltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és erkolcsileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés sordn biztositani kell. Az 4llomanyra vonatkozoé eldirasokat a konyvtar
milk6dési szabalyzataban, a leltari felelosséget a kdnyvtaros tanar munkakéri leirasaban kell rogziteni.

13.8.1 AZ ALLOMANYELLENORZES TiPUSAI
A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korli allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai kdnyvtar esetében az
idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az idOszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén ellendrizni
kell.

13.8.2 AZ ALLOMANYELLENORZES ELOKESZITESE

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet az iskola igazgatdjanak jova kell
hagynia.

Az utemtervnek tartalmaznia kell:

. az ellendrzés lebonyolitadsanak modjat

. a leltarozas kezd6 idépontjat, tartamat

. a zar6 jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét
. a leltarozas mértékét

. az ellenérzésben résztvevo személyek nevét.
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Tovabbi feladatok:

: a nyilvantartasok vizsgéalata [| a revizids segédeszkozok eldkészitése [ a
pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az ellendrzés mddszere az allomany tételes 0sszehasonlitasa a raktéri katalogussal.

13.8.3 AZ ELLENORZES LEZARASA

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet az iskola igazgatdjanak el
kell fogadnia.

A zar6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

» az allomanyellendrzés idopontjat

* aleltarozas jellegét

* azel6z6 allomanyellendrzés idépontjat

» az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként [1  a leltarozas szamszeri

végeredményét.

A jegyzokonyv mellékletei:

* ajovahagyott leltdrozasi litemterv,

* a hidnyzo6, ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke. A
jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevo konyvtaros tanar irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait a kdnyvtaros tanar
koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a fenntarto
és az iskola igazgatoja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany
nyilvantartasabodl, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az allomanymérleg elkészitése, valamint a
katalogusok ellendrzése.

A munkakozosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkakdzosség vezetdje felelds, ha az

intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok tarolasara alkalmas.

13.8.4 DOKUMENTUMOK KOLCSONZESE

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkdzok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikséges az egyeztetés
a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi felel6sség nem a
konyvtaros tanart terheli.

A dokumentumok kikolcsonzését fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
veédelmét.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok koélcsonzési adminisztracié nélkiil.
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13.8.5 A KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalé a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekovetkezett valtozdst 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A konyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz (a sziikséges tlizoltd
késziilék a konyvtar helyiségében és a konyvtari helyiségen kiviil is biztositott és rendszeresen
ellendrzott).

Szigortan ligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni

kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges hémérséklet stb.).

13.9 AKONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE, TAGOLASA, LETETEK

A konyvtar az iskola kdzponti részében, az épiilet elsé emeletén talalhato. A helyiség 40 m2-es,
galérias helyiség, igy a teljes allomanymennyiség itt nem helyezhetd el. Ennek megfelelden a ritkabban
hasznalt allomanyrészek, a kotelezd és ajanlott olvasmanyok, nyelvi szotarak folyosodi szekrényekben
keriiltek elhelyezésre.

A konyvtar helyiségében a dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el, a kézikdonyvtari
allomany és iskolatorténeti dokumentumok egy része pedig szekrényben kapott helyet.

A helyben olvasas, konyvtari szakorak megtartasa és a tanuloi-tanari kutatohelyek biztositottak:
25 diak elhelyezése biztositott.

13.9.1 AKONYVTARI ALLOMANY TAGOLASA

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas és a kutatdbmunka
eszkdzigényét.

Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:

» szépirodalom Cutter —szamok szerint raktarozva szabadpolcon (kivéve az ajanlott és kotelezo
olvasmanyok)

+ szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva

+ tankOnyvek kiilon raktarhelyiségben

A kézikdnyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok, ill. tanorai felhasznéalasra vehetdk
igénybe.

A tanari kézikdnyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kolesondzhetik.

13.9.2 KONYVTARBOL KIHELYEZETT LETETEK

Az iskola oktatd-neveld munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a
dokumentumok megfelel6 példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt irodalom, szakmai
és modszertani folyoiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashatdo dokumentumok.

Konyvtarbol  kihelyezett letétek: Dbiologia és kémia szaktanteremben, informatikai
szaktantermekben.
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13.10 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

*  gylijtokori szabalyzat
*  konyvtari kerettanterv
* konyvtarhasznalati szabalyzata

* akoOnyvtaros tanar munkakori leirasa

14 MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakdri leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakori leirasat.

14.1 TANAR MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A munkakor megnevezése: tanar/idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

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

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

*  kollégairol, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel besz¢l
* csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban €s szavaiban

* egyiitt halad az Gton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és
szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

* Dbizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztdlyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

* sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

* sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

* részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban

2. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

*  megtartja a tanitasi 6rakat,

+ feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése €s végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

* munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

* a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni,
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* a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

* azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
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tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az drarol
hianyzo vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzOsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijeldlt idopontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszert orat tart,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladod hianyzasa el6tt
megadja a sziikséges informaciot az igazgatohelyettesnek ahhoz, hogy a szakszerii
helyettesités elrendelhet6 legyen (elvégzendo tananyag, sziikséges dolgozatok stb.).,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
a konferenciat megel6zéen legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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3. Kiilonleges feleldssége

felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandosaga

a munkaszerz0désében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kdtelezd potlékok

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tamogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési timogatas

14.2 OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az dltalanos igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény ¢és a munkak6zO0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elokészitése €s végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
sth. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,
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elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kézremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé misoranak, szalagavatd miisordnak, didkigazgatd-
valasztasi misoranak, stb. el0készitdo munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

“ s ey

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
amelynek tényét a naploban rogziti.

2. Ellenorzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzéasat, 7 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott {izenet Utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén,

a konferencia 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
karéara.

3. Kiilonleges feleldssége

felel6s a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Potléka ¢€s kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

a Ko6zoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyfénoki orakedvezmény.
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15 ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl.
a belso ellendérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait — Onalld szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgat6i utasitdsok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az SZMSZ mellékletei:
l.sz melléklet  Bélyegzéhasznalat rendjérdl sz616 szabalyzat
2.sz melléklet  Iratkezelési szabalyzat
3.szmelléklet  Kulcsnyilvantartas és kulcskezelési szabalyzat

4.sz melléklet  Adatkezelési tajékoztatod



Nyilatkozatok

A Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium Didkdnkormanyzatanak képviseletének és felhatalmazisa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitéséhez
és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositasat 2024. szeptember 11-i ilésén megtargyalta, a modositasi javaslatot

elfogadta.

Papa 2024. szeptember 11.

---------------------------------------------------------------

K&szeghy Fanni, Koller-Spirk Odett tanulok, DOK vezetdk

A Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium Intézményi Tanacsanak képviseletének és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitéséhez és
elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs a szervezeti és miikodési
szabalyzat méodositasat 2024. szeptember 11-¢i iilésén megtargyalta, a modositasi javaslatot elfogadja.

Papa, 2024. szeptember 11.

oLk TR il
[fr V g” té{l,,/ ﬁm{/ / Vekonv Judit |

az Intézményi Tandcs tagja az Intézményi Tandcs tagja



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Az iskola Szervezeti és MUikodési Szabalyzatanak modositasat a nevel6testiilet a 2024. augusztus 30-an

tartott {ilésén elfogadta.

Pépa, 2024. augusztus 30.

\j Németh Zeanlt
Németh Zsolt féigazgato

...................................

tantestiilet képviseldje tantestiilet képviseldje
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A Tirr Istvan Gimnazium

és Kollégium

Bélyegzéhasznalat rendjérol szolo szabalyzata

(2020. marcius 1. napjatol hatalyos valtozat)

Pépa, 2020. februar 28.

Ul‘w oL__u

Németh Zsolt

intézményvezetd


















(5) Az érvénytelenitett bélyegzOk 2 évi megdrzést kivetden selejtezhetok. A selejtezés a bélyegzok
elégetése utjan torténik.

HARMADIK RESZ
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

13.§ (1) Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatdlyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.

(2) Jelen szabélyzat hatilyba lépésétol szamitott 3 honapon beliil az intézményvezet6 koteles az
intézmény éltal hasznalt bélyegziket feliilvizsgélni és haladéktalanul intézkedni a szabélyzat
rendelkezéseinek meg nem feleld bélyegzok érvénytelenitésérdl, selejtezésérol.



MELLEKLETEK

1, szdmit melléklet

Nyilvintartés aldiras-bélyegzé felhasznalasarél'

Ev: 20........

! A tdbldzat sziikség esetén bovithetd ijabb sorokkal.



2, szamu melléklet

Bélyegzé-nyilvintarté lap’

| kelte:

igyiratszdma:

neve:

beosztasa:

alairasa:

| neve:

atado alairasa

hatarozott: ...............

............................. napjaig/hatérozatlan®

név:

idépontja:

atad6 neve:

atvev neve:

alairasa

2 Korbélyegzd esetében két példdanyban kell kitolteni, amelybél egyet a haszndlé Oriz, egyet a kizponti nyilvdntartds részére

dt kell adni!
3 Ertelemszeriien téltendd ki



Személyi viltozis esetén tiltendd ki

A fenti bélyegz6t a mai napon atadtam:

NEV, bEOSZEAS: ..oeveienie i e e

A fenti bélyegz6t a mai napon atvettem:

Neév, bEOSZIAS: .....vveeee e,
alalrds: . .coovviii e

A fenti bélyegzit a mai napon dtadtam:
kelt: ooy 200
NV, bEOSZEAS. vvoviviiiiiei i eeaens
al&frds: .....oovviinii i

A fenti bélyegzit a mai napon atvettem:

NEV, DEOSZLAS: .ovvi i i

alairds: ..o e

A fenti bélyegz6t a mai napon 4tadtam:

NEV, DEOSZIAS: ..evieeieiieiiiae e ienieeennnns

BAITAS: v o o o coviomsse o « v s o missn v

A fenti bélyegzdt a mai napon 4tvettem:

NEV, BEOSZIAS: ovveiivririiiiieererininncnnans

alairds: ...... N

10




3. szamui melléklet
Formanyomtatviny bélyegz6 igényléséhez, cseréjéhez, potlisihoz

...........................................

IGENYLOLAP

jogosult

0j igény:

csere:
| elveszett bélyegzé potlasa:

. sziveglemez-csere

P.H.

..........................................

az igényl6 neve, beosztisa

AL db (a fent meghatarozottak szerint) bélyegzd elkészitését/cseréjét/potlasat
o engedélyezem
o elutasitom, az alabbi indokokra tekintettel:

......................................................................................................

P.H.

engedélyezd neve, beosztisa

4 Keérjiik, hogy a megfeleld jogeim mellé ,,x" tenni sziveskedjen.

11



Jegyzdkonyv érvénytelenitésrol

A bélyegzd tipusa: .....ovenvviveiinieiia,

az érvénytelenitendd bélyegzd lenyomata

az érvénytelenitendd bélyegzo ataddja

4, szamu melléklet

az érvénytelenitendd bélyegzb atvevije

A fenti bélyegzit a mai napon érvénytelenitettiik.

Az érvénytelenités

helye:

idépontja:

modja:

Az érvénytelenitést végzd személyek

neve:

beosztasa:

..................................

..................................

...................................

..................................

..................................

...................................

...................................
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A Tirr Istvan Gimnazium

és Kollégium

Iratkezelési szabalyzata

(2020. marcius hé 1. napjatél hatalyos valtozat)

Papa, 2020. februar 28.
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Németh Zsolt
intézményvezetd




I Fejezet
















N

Németh Zsolt
intézményvezetd







Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6

27. nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alldeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
' selejtezés
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési 5
' bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi vélemeénye 20
34. Koltségvetési tAmogatasi dokumentumok 5
II. Az iskoldk daltal alkalmazott zaradékok
Zdradeék Dokumentumok
L Felve.ve [atve,ve, a(Z) ooeeene szé_mu h’atarozattal athelyezve] Bn., N., TL, B.
a(z) (iskola cime) .................... iskoléba.
5 A...... szam1 forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bo. Tl
' tanulményait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. o
3 Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T1., N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy Bn. TL. N
’ osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja. el
5 | tantirgybdl tanulméanyait egyéni tovabbhaladés szerint N.TL B
veégzi. o
6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
T tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N.TL B
’ teljesitette a kbvetkezok szerint: .... Cor
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felmentve .......ccceveeerveecerccrecereeeene miatt.
8 Kiegésziilhet: N., T, B.
osztalyozd vizsgat koteles tenni
Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
9. . s ; N., TL
magantanuloként folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......c.coovvvveenee tantargy
10. tanulasa alol. N.,TL,B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
1 Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) ................... N. Tl
" | évfolyam tantargyaibol osztdlyozd vizsgat koteles tenni. o
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
12. T, o rers ., N, TL,B
tanulményi id6 megroviditésével teljesitette.







A bizonyitvény .......... lapjat téves bejegyzés miatt

34 érvénytelenitettem. B.
Ezt a péttorzslapot a(z) ......cceeevreernnnene kovetkeztében elvesztett
35. (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan | Pot. TI.
allitottam ki.
36 Ezt a bizonyitvanymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt) Pot. Tl
" | eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. S
Abizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szam bizonyitvany alapjén,
37. p 4 Ay . Tl., B.
téves bejegyzés miatt dllitottam ki.
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...........cccceeveeeveevrnnnnnnn. ,
ANYJA NEVE wveevrireerereirsersserseseseeseseessessassanes
A(Z) eeverreereerereeeene e
38. | 1SKOIA .o szak (szakmai, specialis Pét. B.
osztaly, két tanitasi nyelvii osztély, tagozat) ..........c.ceun....
évfolyamét a(z) ......ccooeeueneeeene. tanévben eredményesen
elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulméanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
39. eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuléval kapcsolatos kozlés dokumentalaséhoz
a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zaradékot alakithat ki.
40. | Erettségi vizsgat tehet. TL, B.
41, (“fyakorlati képzé§r61 }nulasz‘tését ....................... - TL,B.,N.
[£6] [PUPR -ig p6tolhatja.
42. | Beirtam a .........ccccceeereerveeivveenreennns iskola els6 osztalyaba.
43. | Ezt anapldt.................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44,
45 Ezt az osztalyozo naplét ............. AZAZ cvvrvrerrireenns (betlivel) N
" | osztalyozott tanuldval lezartam, '
46 Igazolom, hogy a tanulé a ........ verennn tanévben ........ 6ra B
| kozosségi szolgalatot teljesitett. )
A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
47. o R . TL
sziikséges kozisségi szolgalatot
48, | (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi TL B
" | tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte o
49 A 20 hénapos kéznevelési HID II. program elsé évének N. Tl

tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo: Bn.
Osztalynaplo: N.
Torzslap: Tl

Bizonyitvany: B.




A Tirr Istvan Gimnazium
és Kollégium

KULCSNYILVANTARTAS ES
KULCSKEZELESI SZABALYZATA

(2020. marcius 1. napjatol hatalyos véltozat)

Pépa, 2020. februar 28.
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Németh Zsolt
intézményvezet6
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A kollégium fobejarati kulcsaival rendelkez6 személyek

Beosztdsa Fébejdrati kulccsal
rendelkezik
kollégiumvezetd igen
kollégiumi titkéar igen
portasok igen

5.2. Az intézmény egyéb bejarati kulcsainak kezelése
Az intézmény egyéb bejaratainak (irodak, tantermek, szertarak, mellékhelyiségek) kulcsat
felcimkézve a portdn 1év6 zarhat6 fali kulcstdroloban kell tdrolni. A pétkulcsokat az
intézményvezetd-helyettesek irodajaban talalhatd zért szekrényben kell tarolni.

6. A kulcsok kezelésére vonatkozé szabalyok

Az intézményvezet6-helyettesek és a portin szolgilatot teljesitdé személy felelés az
intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért, a meglétéért, valamint a 1. szama mellékletben
szerepld ,Kulcsatvétel nyilvintartis” pontos vezetéséért. A kulcsok atvételének
nyilvéantartisat az intézményvezet6-helyettes / portas rogziti, és a kules felvevéje szignoval
latja el. A nyilvantartis segitségével nyomon lehet kivetni a kiil5nbdzo helyek kulcsainak
utjat.

A takarito személyzet a teriiletéhez tartozd valamennyi helyiség kulcsaval rendelkezik.
Az iskolavezetés tagjai és a karbantartok barmely terem kulcsat felvehetik, barmelyik
helyiségbe szikség esetén bemehetnek.

6.1. Kulcshasznalat

Az iskola egyes helyiségeibe a tablazatban feltiintettek jogosultak belépni, mas egyéb esetben
intézményvezetdi engedéllyel vehetdk fel a helyiségek kulcsai.

Helyiség megnevezése Kinek lehet hozza sajit kulcsa?
informatika tantermek informatika tanarok
nyelvi szaktantermek nyelvtanarok
kdnyvtar konyvtaros
tornaterem testnevelok
testneveldi tandri testnevel 6k
fizikai el6ado fizika- és matematikatanarok
fizika szertar fizikatanarok
biol6gia labor kémia- és biologiatanarok
kémia szertar kémia- és biologiatanarok
szerverszoba rendszergazda
technikusi helyiség technikus és karbantart6
orvosi szoba védono és iskolaorvos
igazgato6i iroda intézményvezetd
igazgatohelyettesi iroda intézményvezetd-helyettesek
titkarsag iskolatitkar
gazdasagi iroda gazdasagi ligyintézo
tandri szoba pedagdgusok
porta portasok




A kollégium egyes helyiségeibe a tablazatban feltiintettek jogosultak belépni, mas egyéb
esetben intézményvezetdi engedéllyel vehetdk fel a helyiségek kulcsai.

Helyiség megnevezése Kinek lehet hozza sajat kulcsa?
informatika tantermek neveldtanarok
neveldi szobak nevelétanarok
kollégiumvezetdi iroda kollégiumvezetd
titkarsig kollégiumi titkar
tanulészobak nevel6tanarok
orta portasok

7. Potkulcsok biztositasa, tirolasa
A potkulcsok biztositisadt mésoldssal oldja meg az intézmény. A pétkulcsok az
intézményvezetd-helyettes iroddban talalhatok.

8. A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése
A kulcssziikséglet felmérését az intézményvezetd utasitdsira az intézményvezets-helyettes
félévente elvégzi a zavartalan miik6dés érdekében.
A kulcsok beszerzése a Pépai Tankeriileti K6zpont jovahagyaséval torténhet.

9. Egyéb szabalyok
A pétkulesokat kiilondsen indokolt esetben a tarolasi helyiikrél el lehet vinni (pl.: tiizoltosag
¢s egy€b hatésag szamara azonnal biztosithaténak kell lenni). Ilyenkor a kulcs helyén egy kis
kartyara felirva jelezni kell, hogy a hidnyz6 kulcsot ki, mikor és milyen céllal vitte el. A
szekrény nyitasar6l jegyzokonyvet kell felvenni.
A kulcsok tarolasi helyre torténd visszavitelér6l a kiilonleges helyzetet kdvetd napon
gondoskodni kell.

A jogviszony megsziinésekor a kilépd dolgozénak a nala 1évd kulcsot vissza kell
szolgaltatni.

Ezt a kulcsnyilvéantartisban is dokumentalni kell.

Amennyiben riaszté koddal is rendelkezik, annak t6rlésérdl, cseréjérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok hasznalati rendjét,
a jelen szabdlyzatban foglaltak betartasat.

10. Felelosségi szabilyok
A szabélyzat betartaséért, a rabizott kulcsok hasznalatiért minden kulcs illetve kédhasznald
fegyelmi felelosséggel rendelkezik. A szabalyok megsértdivel szemben ezért a fegyelmi
felelosség szabilyait kell alkalmazni.



Ha a dolgozé elvesziti a nala 1év6 kulcsot, koteles azonnal jelezni az intézményvezetonek. Az
elvesztés koriilményeit, a munkavallalo felelosségét az intézményvezet$ kivizsgélja. A kulcs
potlasi koltségét a kulcsot elhagyd személy koteles megtériteni.

Ha a Kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az §sszes forgalomban 1évé kulcsot
vissza kell vonni, és le kell cserélni a zarakat.

11. Zaro6 rendelkezések

A Szabédlyzat hatdlya al4d tartozé személyek kotelesek a Szabalyzat elbirdsait attanulmanyozni,
értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6lilk elvarhaté gondossaggal eljarni.

Jelen szabélyzat hatilyba lépésével egyidejlileg hatilyit vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabélyozas.

A szabalyzat megtekinthetd a titkarsagon, illetve az intézmény honlapjan.

Mellékletek
1. szému melléklet: Kulcsnyilvantartas



Kulcsnyilvéntartds

1. szamu melléklet

Kulcs széma, Helylség Atvétel ideje Atvevd Visszaadds ideje Visszavevs
megnevezése " év ho nap neve aléirisa év_| hé nap neve aldirdsa




PAPAI
TANKERULETI
KOZPONT

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
A PAPAI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT
KOZNEVELESI INTEZMENYEK
TANULOI ES TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR, a tovabbiakban: a Rendelet) vonatkozé rendelkezései alapjan, tovabba az informéacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan az
Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium Iskola (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az Adatkezel6 fenntartod jelen
okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd tajékoztatast, ezzel is elOsegitve az
érintettek jogainak a gyakorlasat.

Jelen tajékoztatast kozzé kell tenni az Intézmény honlapjan (https://turrgimnazium.hu/) vagy az érintett személy részére

kérésére meg kell kiildeni. 1. Az Adatkezel6 megnevezése
I.1. Az adatkezel6 neve:

Papai Tankeriileti K6zpont

Cime: 8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.

Telefon: 89/795-206

E-mail: papa@kk.gov.hu

Honlap: http://kk.gov.hu/papa

Képviseldje: Egyhazi Andrea tankeriileti igazgat6 1.2.
Az Intézmény neve:

Tiirr Istvan Gimnazium és Kollégium

Cime: 8500 Papa, F6 utca 10.

Telefon: +36-89-324-394

E-mail: titkar@turrgimnazium.hu

Honlap: https://turrgimnazium.hu

Képvisel6je: Németh Zsolt
1.3. Adatvédelmi tisztvisel$ adatai

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Lengyel Monika
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Adatvédelmi tisztviselo cime: 8500 Papa, Mézeskalacs u. 2.
Adatvédelmi tisztviseld telefonszama: 89/795-210

Adatvédelmi tisztviseld e-mail cime: monika.horvath@kk.gov.hu

Il. Az adatkezelés célja

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt) szerinti
koznevelési feladatok ellatasara terjed ki.

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy a tankdtelezettség
végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskolaba jard tanulo évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az intézmény célja a személyes adatok kezelésével a jogszabalyokban rogzitett koznevelési feladatai ellatasa, melyhez
a jogszabalyokban meghatarozott adatokat sziikséges kezelnie.

I11.A tanuldk és torvényes képviseldik kezelt személyes adatai és kezelésiik jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés
¢) pontja alapjan

III.1. Tanul6i adatkezelés az Nkt. alapjan

A koznevelés biztositasahoz sziikséges mértékii adatkezelést az Nkt. lentiekben ismertetett szabalyozasa irja el6 az
intézmény szamara. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a
konkrét adatkezelést el6iro jogszabalyhely pedig az Nkt. 41. § (1), (4) - (4a), (9) bekezdése.

Az Nkt. szabalyozasa alapjan a koznevelési feladatokat ellatod intézmény az alabbi személyes adatokat kezeli a tanuldival
kapcsolatban:

» 41.§ (1) A kdznevelési intézmény €s a kdznevelési feladatot ellatd nem koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eldirt, valamint
a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat szolgaltatni. {...}

41. § (4) A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziiléje, térvényes képviselje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok, db) az a koznevelési
alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul, dc) jogviszony
szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a

gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, dg) a gyermek,
tanul6 oktatasi azonositd szama, dh) mérési azonositd,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok, ec) felndttoktatas esetében az oktatas
munkarendjével kapcsolatos adatok, ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos
adatok, ee) a tanul6 didkigazolvadnyanak sorszdma, ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok, eh) a tanuldi jogviszony megsztiinésének iddpontja
és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron
tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf61di tanulmanytton.

(4a) A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovet6 rendszer (a tovabbiakban: INYR) mikddtetése
érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon kiviil

a) a sziilo, a torvényes képviseld Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld nemzetiségi
hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a tanuld
ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanuld
altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.”

II1.2. Tovabbi, tanul6 adatkezelést megalapozo jogszabalyi rendelkezések
II1. 2.1. Tanul6i hianyzas miatti adatkezelés

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) 51. § (1) bekezdése szerint a tanuld betegség miatti
hianyzasa esetén kezeli a hidnyzas igazoldsara szolgdlo igazolast, mely tartalmazza a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos iddtartamat is. Az igazolas egészségligyi személyes adatot is tartalmazhat. Az adatkezeléshez az
intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldiro
jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az EMMI rendelet 51. § (1) bekezdése.
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111.2.2. Fegyelmi eljarasokhoz kapcsolodo adatkezelés

A tanulokkal szemben meghatarozott feltételek fennallasa esetén az EMMI rendeletben szabalyozottak szerint az
Intézmény fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az EMMI rendelet 56. § (6)
bekezdése szerint a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Szo6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a tirgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziilo kéri.

Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan az intézmény koteles a fegyelmi hatdrozat meghozatalahoz sziikséges
tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytatunk le. Bizonyitasi eszk6zok lehetnek a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a
szakértdi vélemény. Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 56. § (6), 57. § (1) és (2)
bekezdései, valamint az 58. § (1)-(3) bekezdése.

I11.2.3. Tanuld — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas

Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket. A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évO elektronikus
jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c)
pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eléird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 169. §
bekezdése.

I11.3. Kik jogosultak a tanulok személyes adatait kezelni?

A tanulok személyes adatait az intézmény kizarolag azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a személyes adatok
kezelése munkakorébe tartozik.

Az Nkt. 41. (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatdk a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

I11.4. Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait? Az Nkt.
41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanuld adatai koziil

a)a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, térvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tavolmaradas jogszeriiségének ellenérzése és a
tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Gsszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tirsadalombiztositasi azonosité jele, sziil6je, torvényes
képvisel6je neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d)a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje, térvényes
képviselGje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése
céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g)az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez,

h)a Magyar Honvédség kozponti személyiigyi szerve részére a honvédelemért felelés miniszter altal fenntartott
koznevelési intézményben tanuldé honvéd altiszt-jeldltek adatai koziil az 6ket megilletd jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése céljabol a (4) bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

i) a szakképzésrol szolo torvény 46. § (la) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa és a tanuloszerzdés
megkdtésének eldsegitése céljabol a szakképzésrol szolo torvény 87. §-aban meghatarozott adat a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamara részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba
gyermekpszichiatriai diagndzisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagobgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) diakigazolvéanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a diakigazolvany elkészitésében
kozremiikddok részére tovabbithato.

Az Intézmény az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan koteles a sziil6t €s a tanulod kollégiumi elhelyezése esetén
a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az
esetben is, ha a nem tankoteles kiskoru tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Ha az értesités eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézménynek a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését
igénybe véve kell megkeresnie a tanul6 sziildjét.
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Ha a tanul6 igazolatlan mulasztésa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az EMMI rendelet
51. § (4) bekezdése alapjan az Intézmény igazgatoja értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az
EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Intézmény a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot, valamint ismételten t4jékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremiikddik a tanuld sziiléjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az
intézmény igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdséagot.

Az Intézmény testnevelés tantargyat tanitdo pedagogusa(i) az EMMI rendelet 81. § (5) bekezdése alapjan a Nemzeti
Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) nevii informatikai rendszerbe rogziti(k) az orszdgosan
egységes mérési modszer alapjan a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos eredményeket.
A NETFIT rendszerbe azonositasra alkalmatlan médon toltjiik fel a tanuloi eredményeket. A feltoltott eredményeket
NETFIT-et tamogatd informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer automatikusan kiértékeli. A fizikai fittségi
mérés tanulot érintd eredményeirdl a tanuld €s a sziilé a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval a NETFIT
rendszeren keresztiil kap tajékoztatast.

Az Intézménynek a 2018. LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 6. § (1) bekezdése szerint:

A koznevelési és felsdoktatasi feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel és felsdoktatassal Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzO kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kdzremiikodo intézményfenntartok, intézmények adatokat szolgéltatnak az oktatasi nyilvantartasba. A
tanulokkal kapcsolatos adatokat fel kell toltenie az Oktatasi Hivatal altal izemeltetett KIR kdzponti nyilvantartasba. A
KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal. A tanul6i adatok megdrzése tehat a
KIR rendszerben torténik. A KIR-be jogszabdalyi kotelezés alapjan az intézmény feltolti a tanul6 a)

nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat, f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, j) didkigazolvanyanak
szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

A KIR-ben a tanuldk, valamint sziileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.

Hatalyos: 2019.04.26. napjatol



A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési intézmények oktatasszervezéi
feladatait tamogat6 informatikai rendszer, melynek hasznalata kotelez6 Az intézmény szamara. A Kréta rendszerben a
legsziikségesebb személyes €s tanulmanyi adatok rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanuld és torvényes
képviseldje is megtekintheti.

IIL.5. Személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez
Az intézmény a tanulok fenti személyes adatait nem tovabbitja sem harmadik orszagba, sem nemzetkdzi szervezethez.

II1.6. Személyes adatok kezelésének iddtartama

Az intézménynek a koznevelési feladatok ellatasa soran az EMMI rendelet 1. sz mellékletében irt idétartamban kell a
személyes adatokat megdriznie.

I11.7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés jogalapja: 14 év alatti gyermek esetében a sziild (torvényes képviseld) hozzajarulasa, 14-18 év kozotti
gyermek esetében a sziil6 és a gyermek kozosen jogosult nyilatkozni, 18 év folott a gyermek 6nalldan jogosult a
hozzéjarulas megadasara.

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti
jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell
fogadnia az errdl szolo sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatdosagnak
(gyamhatosag, birdsag) kell megoldania.

IV.1. Fotok és videok készitése

Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az intézmény a rendezvényein
fotokat és videokat abbol a célbdl készit, hogy népszerlsitse magat a kdzosségi oldalakon, weblapjan, és hogy
dokumentalja a fontosabb iskolai eseményeket. Az elkészitett fotokat az Intézmény kdzzéteszi honlapjan, az iskola
falinjsagjain. Az intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziil6k és egyéb résztvevok is készithetnek fotokat,
melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az intézménynek rahatasa nincs.

A fényképek és videdk az érintettek hozzajaruldsa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten, az intézmény
weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az intézmény megjelenik.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek minésiilnek, ahol azonban bizonyos esetekben nincs
sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a
felvétel elkészitésehez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén. Amennyiben tehat az elkésziilt foton az abrazolas nem egyéniesitd, nem emel ki egy adott érintettet,
vagy azok kisebb csoportjat, igy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a késObbiekben a tanulod, vagy torvényes képviseldje tigy dont, hogy a fényképek és videok készitésére
adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A
hozzéjarulas visszavonasa nem €rinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét.

Fotok és videdk tekintetében az adatkezelés célja
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Fotok és videok készitése az Intézmény altal szervezett programokon azzal a céllal torténik, hogy a fotok révén az
intézmény népszerisitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok

Az érintettek képmasa, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.

Személyes adatok kezelésének id6tartama

A hozzajarulas a fényképek készitése vonatkozasaban az intézményben folytatott tanulmanyok lezarultaig, vagy a
tanul6i jogviszony megsziinéséig, a felhasznalas vonatkozasaban annak visszavonasig érvényes, azonban barmikor
visszavonhato.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV.2. A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A TV.1. pontban nevesitett esetkdron felill az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése és a tanulok érdekében
tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel. Az Intézmény a tanulok, sziilok személyes vagy a
tanulok kiilonleges adatai koziil a kotelezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeli tovabba az alabbi
adatokat:

* a tanulok és a sziilok e-mail cime, sziilk telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,

* atanul6 esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

A sziiloknek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat aldirasdval kell megerdsitenie.
A nyilatkozat nyomtatvany tdjékoztatast tartalmaz a hozzajarulason alapulo érintetti jogokrol.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat kezelése
sziikséges, mely az érintett hozzajarulasan alapul, a hozz4jarulo nyilatkozat beszerzésérél gondoskodik.

V. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Az Infotv. 15. § (1) bekezdése értelmében az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében
megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére az e torvényben meghatarozott esetekben nyujtandd barmely értesitést €s tdjékoztatast
konnyen hozzaférhetd és olvashatdo formaban, lényegre tord, vildgos és kozérthetben megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha
az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI

Téajékoztatashoz vald jog
Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatdshoz, melyet az Intézmény jelen tajékoztatd
rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelések
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Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmikor a korabban az
adatkezelésre adott hozzajarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a hozzajarulas visszavonasa kizarolag
azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas jogalapja nincs. Amennyiben az érintett személyes adatok
kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a hozzajarulas visszavonasat kvetden a személyes adatokat
véglegesen €s visszaallithatatlanul toroljiik. A hozzajarulas visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonas elétt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriségét nem érinti.

Hozzaférési jog

Az ¢érintettet kérelmére az intézmény barmikor a késdbbiekben tajékoztatja, hogy a személyes adatainak kezelése

folyamatban van-e és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informaciokhoz hozzaférést biztositunk:

,Infotv 17. §

1) A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tdjékoztatja arrdl,

hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo

kezelie.

2 Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgozo6 kezeli, az adatkezel6 az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az érintett rendelkezésére bocsatja az

¢érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és

kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

C) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli
cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korét,

e) a kezelt személyes adatok megbrzésének idétartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait,

f) az érintettet e torvény alapjan megillet6 jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének
koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.”

Személyes adatok helyesbitésé¢hez vald jog

Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik a ra vonatkozo6 pontatlan
személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra is, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok - egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténé - kiegészitését.

Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kotelezettség alol az adatkezeld, ha

a) a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem allapithato
meg.

Kérjiik, a személyes adataiban bekovetkezett valtozast mielébb jelentse be, ezzel is megkdnnyitve a jogszeri
adatkezelést, valamint a jogainak érvényesiilését.

Torléshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a ra vonatkozo személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtéttiik vagy mas modon
kezeltiik;
b) hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat vagy
személyes adatainak torlését kérelmezi és az adatkezelésének nincs mas jogalapja
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C) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre, vagy
tiltakozik a kdzvetlen tizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen; d) a személyes adatokat jogellenesen
kezeltiik;

e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt jogi ktelezettség

teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére az informacios tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval

kapcsolatosan keriilt sor.

Az Adatkezeld az érintett torlési kérelmét nem teljesiti, amennyiben a tovabbi adatkezelés sziikséges az alabbi okok
valamelyike miatt:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol,

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezeld alkalmazando unios vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol végzett feladat végrehajtasa céljabol; c) a népegészségiigy
teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

d)a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl,
amennyiben a torlés valoszinlsithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést;

vagy
e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatok torlése véglegesen €s visszaallithatatlanul torténik. Torlés esetén errdl értesitjiik azon adatkezeldket is,
akiknek az érintett hozzajarulasaval korabban az adatokat tovabbitottuk.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt
személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizaréoan nem allapithatéo meg, a
fennalld kétség tisztazasanak idGtartamara,

b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy
az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellzését megalapozo jogos érdek fennallasanak
id6tartamara, ¢) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld
vagy mas kozfeladatot ellato szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok
vagy eljarasok - igy kiilondsen biintetdeljaras - soran az adatok bizonyitékként valé megorzése sziikséges,
ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az Infotv. 12. § (2) bekezdésében
foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megorzése sziikséges, az Infotv. 25/F. § (4)
bekezdésben meghatarozott idépontig.

Az adatkezelés korlatozasanak idOtartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag
az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkozi szerzodésben, illetve az Eurdpai Unio
kotelezo jogi aktusaban meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezel$ az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet
el6zetesen tajékoztatja.

Tiltakozashoz val6 jog

Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezel6 jogos érdeke a jogalapja, ugy az érintett jogosult arra,

hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az
10
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emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld
kozvetlen lizletszerzes (tehat példaul tajékoztatd levelek kiildése) érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor
tiltakozzon a ra vonatkozo6 személyes adatok e célbdl torténo kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az
a kozvetlen lizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatai kdzvetlen lizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

Adathordozhatdséghoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a rd vonatkozd, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy kérje ezen
adatok egy masik adatkezeld részére torténd tovabbitasat. Az érintett tehat jogosult kérni, hogy személyes adatait az
adatkezel6 kozvetleniil egy masik adatkezelonek kiildje meg.

Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalo eljarasrend

Az érintett a fenti jogait a papa@kk.gov.hu cimre megkiildott elektronikus levelében, az intézmény fenntartoja, a Papai
Tankeriileti Kézpont 8500 Papa, Mézeskalacs u. 2. cimre eljuttatott postai levélben, illetve a Tiirr Istvan Gimnazium ¢és
Kollégium cimére kiildott elektronikus levélben, az Intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény
sz€khelyén személyesen tudja gyakorolni. Az Adatkezeld az érintett kérelmének vizsgalatat és teljesitését a beérkezeését
kovetden indokolatlan késedelem nélkiil megkezdi. A kérelme alapjan tett intézkedéseinkrdl a beérkezésétdl szamitott
25 napon belill tajékoztatjuk az érintettet. Amennyiben a kérelmét nem all médunkban teljesiteni, ugy 25 napon beliil
tajékoztatjuk a megtagadasanak okairdl és a jogorvoslati jogairol.

VI. JOGORVOSLATI JOG AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet, az Infotv.t,
vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy
birésagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal. A hatdsagnak ezt kdvetden a panaszt
ki kell vizsgalnia és a vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére az érintett jogosult
barmelyik eurdpai unios tagallami hatosagnal, igy kiilondsen a szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a
feltételezett jogsértés helye szerinti tagadllamban. A magyar adatvédelmi hatdsag elérhetdségeit alul olvashatja.

A birdsagi jogorvoslathoz valo joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint
az intézmény, illetve az Adatkezelo altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a személyes adatait
a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusdban meghatarozott
eléirdsok megsértésével kezeli. A birosag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe
tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakOhelye vagy tartozkodasi helye, vagy az intézmény székhelye
szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal (NAIH) tett bejelentéssel az Intézménnyel szemben barki
vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem
kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, illetve hogy az adatkezeléshez kapcsolddd jogainak
érvényesitését az intézmény korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést
az alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (NAIH)
Posta cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
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Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410 E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: https://www.naih.hu/
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