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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Készilt: 2013.marcius



|. Bevezeto

Az oktaté-nevel6 munkaban résztvevd felek kozotti kapcsolat erésitése, az
intézmeényi miakoédés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Székesfehérvari Vasvari Pal Gimnazium nevelbtestilete a Koznevelési térvényben
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6 szervezeti és mikoddési szabalyzatot — a
tovabbiakban SzMSz — fogadja el:

1) Az SzMSz feladata, hogy megéllapitsa a Székesfehérvari Vasvari Pal
Gimnazium mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kdzott,
illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2) Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata
és kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagogusanak, az iskolaban, mint
telephelyen dolgozéknak, az iskola tanuléinak. A szervezeti és mikdodési
szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, leétesitmeényeit.

3.) Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kotelessége,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetéleg illetékes helyettese
munkaltatoi jogkorben eljarva intézkedést kezdeményezhet a fenntartd
munkaltatonal

b) atanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetéleg fegyelmi bintetés
kiszabasara van lehetéség

c) az iskoldban, mint telephelyen dolgozokkal szemben - az igazgato,
illet6leq illetékes helyettese - a munkaltatojuknal bejelentést tenni

d) az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyekkel szemben - az
igazgato, illetbleg illetékes helyettese - hatosagi intézkedést kérhet.

Il. Altalanos rendelkezések, adatok, azonositok

1) A Székesfehérvari Vasvari Pal Gimnazium a Magyar Koztarsasag kdzépfoku
oktatasi intézménye, a 7-12. évfolyamig terjedd korosztélyok iskolai rendszeri
oktatasat és nevelését végzi.

2.) Azintézmény jogallasa:
A Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont Székesfehérvari Tankerllete
fenntartasaban mikodé gimnazium.
Az intézmény besorolasa:
Kdzoktatasi feladatot ellato intézmeény.

3.) Agimnazium székhelye:
Székesfehérvar, Prohaszka Ottokar u. 71.

4.) A gimnazium pecseétje:
Kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere )
Kdorirat: SZEKESFEHERVARI VASVARI PAL GIMNAZIUM



5) A kozépiskola jogelddjének alapitasi éve: 1853.

Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntartdé Kézpont
Székesfehérvari Tankerllete.

Az _intézmény mdikodtetbje: Székesfehérvar Megyei Jogu  Varos

Onkormanyzata a Székesfehérvari Intézményfenntarté Kézponton keresztiil.

6.) Azintézmény mikodési kore:
Kdzép-dunantuli Régio

7.)  Azintézmény azonosité szamai:

Az intézmény OM azonosito szama: 037857

Az intézmény Tankerlleti azonosité szama: KIK 072040

Az intézmény KSH azonosité szama: 15360283 8531 322 07
Az intézmény torzsszama: 360287

Az intézmeény TB térzsszama: 8774-8

Az ingatlan hrsz: 595

8.) Az intézmény az Aaltalanos képzés kovetelményeit magaban foglalé hat
evfolyamos gimnaziumi idegen nyelvi (angol, német) emelt szinti és négy
évfolyamos  gimnaziumi  idegen  nyelvi (angol) emelt szintl, illetve
természettudomanyokbdl, valamint matematikabol emelt oOraszamui osztalyokat
mukaodtet.

9.) Az oktaté-neveld6 munkat a kodzpontilag jovahagyott kerettantervek alapjan
készllt helyi tantervek, illetve az intézmény jovahagyott Pedagodgiai Programja
alapjan végezzuk.

10.) Az iskolai alapdokumentumok egy-egy példanya az iskola kdnyvtaraban
vannak elhelyezve, illetve az iskola honlapjan is megtalalhatéak, ahol a tanulok,
illetve a szlUl6k azt megtekinthetik. Tajékoztatast a programrél és az egyéb
alapdokumentumokrol az igazgatésag tagjaitol - velik egyeztetett idépontban - lehet
kérni.

lll. Az intézményi vagyon hasznalatanak szabalyai

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon az dnkormanyzat tulajdonaban,
a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont illetve az intézmény hasznalatdban 1évé
ingatlan és az ing6 vagyon, amelyet az intézményi leltar tartalmaz.

Az intézmény rendelkezésére all6 vagyontargyakat a nevel6-oktaté feladatok
elldtdsdhoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg
azokat. Koteles rendeltetésszerlien hasznalni, biztositani a vagyon védelmét.



IV. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szaba  lyai

Kizardlag olyan reklamtevékenység folytathatd, amely eléseqiti a tanuldk testi, lelki
fejlédését, ezen belll kilondsen az oktatashoz kapcsolodo, valamint az egészséges
életmodra nevel6 reklamtevékenység. Az intézmény hirdetétablajara reklamanyagot
(plakat, hirdetés) kizarolag az igazgatdosag valamely tagjanak engedélyével lehet
elhelyezni.

V. Az iskola vezetési szerkezete, a vezet 6k kdzotti munkamegosztas

1) Az intézmény élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s
vezetbje. Az igazgatd jogkorébe és feladatkdrébe tartoznak a kozalkalmazottak
jogallasarél sz6l6 a magasabb vezet§ beosztas ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezésekben és a Koznevelési torvényben,
valamint a 20/2012 EMMI rendeletben foglaltak. Vezetdi tevékenységét megosztva
latja el a két igazgatOhelyettessel.

2.) Az iskolat az igazgatd képviseli. E jogkorét esetenkeént, illetve Kkivételes
esetben atruhazhatja helyetteseire vagy a tantestiilet valamely tagjara.

3) Az igazgatd6 dont és felelés az iskola mulkodésével, a dolgozdk
munkaviszonyaval kapcsolatos minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal a
fenntartd vagy az iskola valamely k6zdsségének vagy mas szervnek a hataskorébe.

4) Az igazgatét akaddlyoztatdasa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorében — teljes felelésséggel az oktatas-szervezeési
igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartdés tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartdés tavollétnek minésiul a
legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az oktatasszervezési igazgatOhelyettes egybeni akadalyoztatasa
esetén az igazgatd helyettesitése a nevelési igazgatohelyettes feladata, akire
ugyanazon szabalyok érvényesek, mint az oktatasszervezési igazgatdhelyettesre.
Mindhdrom vezet§ egyideji tavolléte esetén az igazgatdét az osztalyfénoki
munkakozésség vezetdje helyettesiti teljes felelésséggel, kiveve a kizardlagos
jogkorekeént fenntartott hataskoroket. A helyettesités lezarulasa esetén a helyettesitd
koteles harom napon belll irasbeli beszamoldt késziteni a helyettesitéssel érintett
idészakrol.

5)) Azigazgatd kozvetlen munkatérsaival munkakori leirasban rogzitve megosztja
a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellen6rzését, valamint a
tevékenységek iranyitasat, a személyi és szervezeési feltételekrdl valé gondoskodast,
a tanoran kivili tevékenységek szervezését, az iskolai didakmozgalom szervezéseét,
mikodési feltételeinek biztositasat és e tevekenységek felliigyeletét.

Az iskolaban folyd munka terlleteinek megosztasa az alabbiak szerint torténik:



lgazgat6 f6 feladatai:

a munkaltatdi jogkér gyakorlasa a jogszabalyok és utasitasok altal
meghatérozott terlleteken

kapcsolatot tart a Tankerilet munkatarsaival,

meghatarozza a tantargyfelosztast,

kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté kdzponttal a Tankertleten
keresztil,

a munkak6zdsseég-vezetdket iranyitja,

kapcsolatot tart a Székesfehérvari Intézményfenntartdé Kozpont (SZIK)
munkatarsaival, elsésorban a telephelyvezetén keresztul.

kapcsolatot tart az érdekképviseleti és a fellgyeleti szervekkel.

dont minden olyan tgyben, amelyet a jogszabdly vagy iskolai szabalyzat nem
utal mas hataskorbe

felelés az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséeért

mikdodteti az ellenérzési és éertékelési rendszert

dont a tanuldk jogviszonyaval 6sszefliggb kérdésekben

meghatarozza a tanév rendjét

irAnyitja és ellenérzi az ugyviteli, adminisztracios feladatokat

fellgyeli az iskolai pedagdgiai munkat

képviseli az iskolat a nyilvanosség felé, és t4jékoztatast nyujt az iskolai élettel
kapcsolatos dolgokradl

felelés szerkeszt6je az iskolai kiadvanyoknak és hirdetményeknek

jogosult a fenti feladatokat — a személyes felel6sség megtartasa mellett — mas
altala megbizott munkatérséra atruhazni, azokat végrehajtatni

rendszeres és szoros kapcsolatot tart a Xll. pontban hozzarendelt
munkakozosségekkel

Oktatas-szervezési igazgatdhelyettes f6 feladatai:

a tan6rai munka megszervezése, Orarendkészités, az O6rak tantermi
elhelyezése,

alkalmi helyettesitések elrendelése,

pedagogusok havi munkavégzésével kapcsolatos elszamolasok elkészitése,
korrepetalasok, elékésziték szervezése,

erettségi elékészitése, lebonyolitasanak megszervezése,

a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddék,

a beiskolazas, felvételi vizsgak szervezeése,

tanulmanyi versenyek lebonyolitdsanak megszervezése,

iskolai statisztikak elkészitése,

szertarak, kabinetek, tantermek, oktatastechnika feliigyelete,

tanulmanyi palyazatok figyelemmel kisérése,

sport és tomegsport felligyelete,

szakkorok megszervezeése, felugyelete.

szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztalyozo. kilonbozeti- és javitdvizsgakat.
rendszeres és szoros kapcsolatot tart a Xll. pontban hozzarendelt
munkakozosségekkel

a nevelési igazgatohelyettes hianyzasa esetén atveszi annak feladatait
helyettesiti az VIII. szamu pontban meghatarozott moédon az igazgatét



Nevelési igazgatdhelyettes 6 feladatai:

- kapcsolattartas a szul6i szervezettel,

- iskolai innepélyek megszervezése,

- palyazatok figyelemmel kisérése,

- konyvtar mikddésének figyelemmel kisérése,

- tanuloi jutalmak, kitintetések, fegyelmi tgyek intézése,

- iskolaujsag megjelentetése,

- menzaugyek feligyelete,

- munkavédelem és tlizvédelem bonyolitasa.

- szervezi és fellgyeli az iskola Ujonnan felvett diakjainak beilleszkedését segité
programokat

- szervezi és felligyeli az iskola 0Ojonnan alkalmazott munkatarsainak
beilleszkedését

- feligyeli, segiti és tadmogatja a gyermek-és ifjisagvédelemmel, az
egeészségugyi feladatokkal, és a diakmozgalommal dsszefliggé feladatokat

- részt vesz az iskola kommunikéacios feladataiban

- rendszeres és szoros kapcsolatot tart a Xll. pontban hozzarendelt munka-
kozbsségekkel

- az oktatas-szervezési igazgatOhelyettes hianyzasa esetén atveszi annak
feladatait

- helyettesiti a VIII. szamu pontban meghatarozott moédon az igazgatot

Az igazgatohelyettesek az igazgatoval kozosen felelések azeért, hogy az
intézkedéseket oOsszehangoljak, az iskolai élet minden lényeges Ugyérdl,
eseményerdl idében és kdlcsondsen tadjekoztassak egymast.

Munk§jukat az igazgatoval tortént el6zetes megbeszélés alapjan végzik.
Gondoskodnak a munkateruletiikre vonatkoz6 jogszabalyokbdl, a felligyeleti szervek
utasitasaibdl és intézkedéseibdl adodo feladatok végrehajtasarol.

A munkamegosztas értelmében ellenérzik a tanarok adminisztracios munkajat
(naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok), tovabba az osztalyfénokok és
munkakoz6sség-vezetbk bevonasaval a jegyek beirasat.

Az iranyitdsuk ala tartozo tertileteken a tanarok kdzvetlen felettesei, részt vesznek a
velluk kapcsolatos munkaltatéi feladatok ellatdsaban, javaslatot tesznek vellk
kapcsolatos intézkedésekre.

Elkészitik a tertletlikre vonatkozo jelentéseket, értekeléseket.

6.) Azigazgato legfébb tanacsadd testilete az igazgatdsag.

Az igazgatosag az igazgatd dontéseket elékészitd, veéleményezd, javaslattevd és
legfébb tanacsado testllete.

Tisztségik alapjan tagjai: - a két igazgatohelyettes,
Tovabbi tagja: - a kozalkalmazotti tanacs vezetéje.

Meghivottként tandcskozasi joggal az tléseken részt vehetnek:
- a didkonkormanyzat képviseldi,
- a munkakozosség-vezetok,
- az érdekvédelmi szervezetek képviselbi.
- az igazgato altal felkért munkavallalok



A meghivottak kotelezéen részt vesznek az Oket kozvetlendl érintd kérdések
targyalasanal, és részikre tajékoztatdé anyagot kell biztositani legaldbb két nappal az
ulés elétt.

7.)  Aziskolai munkak6zdsseg-vezetdk 6 feladatai:

- munkak6dzosség-vezetd valasztast kell tartani, ha a munkakdzosség-vezetd
munkaviszonya megszlnik, vagy tisztségérdl lemond, illetve a munkakdzdsség
tagjainak tbbbsége azt kezdemeényezi, illetve harom évenként automatikusan

- a megvalasztott szakmai munkakdzosség-vezetd képviseli a munkakdzosséget,

- a munkakdzosség tagjainak segitségéevel éves munkatervet készit,

- elékészit6 munkat végez a tantargyi tanulmanyi versenyek érdekében,
gondoskodik a nevezések hataridében tortéend leadasarol, és segitséget nyujt a
h&zi versenyek lebonyolitasakor,

- segitséget és Utmutatast ad a kezdd tanaroknak, moédszertani megbeszéléseket
tart

- legalabb havonta éralatogatasokat végez,

- kapcsolatot tart a szakértékkel,

- eldsegqiti a munkakodzosségek tagjainak szakmai tovabbképzesét,

- véleményezi a munkakdzosségek tagjainak munkajét,

- segqiti és ellenérzi a tanmenetek hataridére torténd elkészitését,

- folyamatosan figyeli a szakteriletét érint valtozasokat és annak megfeleléen
karbantartja az érintett dokumentumokat

- javaslatot tesz a tantargyfelosztas készitéséhez

- részt vesz a szaktertiletét érintd palyazatok elkészitésében és lebonyolitasaban

- ellendrzi a tanitd munkéval 6sszefliiggé hataridék és formai eldirasok teljesulését

- ellenérzi a munkak6zosség tagjainak adminisztracios tevékenyseégét

- figyelemmel kiséri a tantervek teljesitését,

- javaslatot tesz az oktatasi eszkdzok fejlesztésére,

- figyelemmel kiséri a meglévé oktatasi eszkdzok hasznositdsat, gondoskodik - a
munkak6z6sség tobbi tagjaval egylitt - azok védelmérél, és besegit a leltarozasi
munkalatokba.

8.) A diakmozgalmat seqité munkatars 6 feladatai:

- adiakénkormanyzat képviselete az attdl kapott megbizas alapjan,

- a tanulok Altal létrehozott didkkér mikodési feltételeinek biztositasa, irasbel
dokumentalasa, munkajanak dsszehangolasa,

- kapcsolattartas a nevelési igazgatohelyettessel és a felsébb iranyité szervekkel,
az osztalyfénokokkel, osztalytitkarokkal és a diakvezetéseggel.

- adiakdnkormanyzat és az iskolavezetés kozotti informacidéaramlas biztositasa

- didkrendezvények szervezésének segitése, lebonyolitasanak iranyitasa,
fellgyelete

- didkkiadvanyok segitése




VI. Testuletek, munkak6zosségek jogkdre és feladata |

Nevel6testiilet:

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak, valamint a neveld
és oktatd munkat kozvetlenul segitd felséfoku iskolai végzettségl alkalmazottak
k6zOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
eés hatarozathozé szerve. Jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkérét a Koznevelési Torvény, valamint annak végrehajtdsi utasitasa és
rendeletek tartalmazzak.
A nevelbtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart. A
nevel6testilet rendes értekezletei:
- az osztalyozo (félévi, év veqi),
- atanévnyito,
- afélévi értékeld,
- atanévzaro,
- anevelési értekezletek.
A nevel6testilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja 6ssze.
Rendkivali  nevelGtestiileti  értekezlet Osszehivasat a  nevelbtestilet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadanak aldirasaval, valamint az ok és cél
megjelolésével. Az értekezletet a kezdeményezéstél szamitott 8 napon belil 6ssze
kell hivni.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- anevelbtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50 %-a jelen van,
- a nevelbtestllet dontéseit nyilt szavazassal (kivétel személyi kérdések)
egyszerl sz6tbbbséggel hozza,
- anevelbtestileti értekezlet dontéseirél jegyzékonyvet kell késziteni.
A nevelébtestlilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak kdzul
- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat az osztalyban
tanito tanarok kozésségére ruhazza at;
- a szakmai munkakozosségekre ruhazza at a tantargyfelosztas elfogadasa
el6tti véleményezési jogkort.
Az igazgato, illetve a szakmai munkakozosség vezetdé a nevelbtestilet eldtt
tanévenként egyszer szamol be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A nevel6k szakmai munkakozossége:

Az iskolaban mdkddé szakmai munkakzdsségek:
Magyar nyelv és irodalom
Matematika- fizika- informatika
Biologia- foldrajz- kémia
Idegen nyelv I. (angol-francia)
Idegen nyelv Il. (német- olasz- orosz)
Torténelem
Testnevelés-mivészetek
Osztalyfénoki



A szakmai munkak6zdsségek javaslattételi és vélemeényezési jogkorik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskolavezetés munkajaba. A munkakdzosség az iskolai
munkaterv elkészitése elbtt elkésziti sajat, egy tanévre sz6l6 munkatervét. A szakmai
munkakozosséget — lehetéség szerint — az azonos tantargycsoportot oktatd
pedagogusokbdl kell megszervezni. Munkajukat a munkakdzosség-vezetd iranyitja,
akit javaslatuk alapjan az igazgato6 biz meg.

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakterileten bellil:

- a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység, az iskolai nevel6-oktato
munka belsé fejlesztése, korszerisitése;

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése;

- palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa;

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

- az érettségi vizsgak tételsorainak dsszedllitasa, értékelése;

- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok vélemeényezése,
felhasznélasa;

- a palyakezdd és a tantestlletbe Ujonnan belépd pedagdgusok munkajanak
segitése;

- részvétel a felvételi el6készitd, illetve a felvételi vizsgak lebonyolitasaban.

VII. A pedagdégusoknak munkakdriikben és megbizds ala  pjan
ellatando f 6bb feladatai

1) A pedagogus munkakéri kotelességeit a nevel6-oktatd  munkaval
Osszefluiggésben a Koznevelési Torvény és az ehhez kapcsolédd rendeletek, az
iskola Kollektiv Szerz6dése, a Szervezeti és Mikddesi Szabalyzata, az iskolai
Hazirend valamint az egyéb iskolai szabalyzatok és igazgatoi utasitasok egyuttesen
tartalmazzak.

2.) A pedagbégus munkakoéri kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok és szilék
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

3.) A pedagogus munkakori kotelessége a nevel6-, illetve a neveld és oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal dsszefligg6 feladatok, igy kilondsen:

- felkészllés a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra, elé6készitése azoknak

- agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo Ugyviteli tevékenység teljesitése.

4.)  Tovabba — a munkaltaté rendelkezései szerint — a pedagogus el kell lassa
azokat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével 6sszefliggd feladatokat, amelyek
igénylik a pedagogus szakeértelmét, igy kulonosen:

- részt vesz a nevelbtestilet munkajaban,

- kdzremUkodik az iskola kulturalis és sportéletének megszervezésében,

- ellatja a gyermekek, tanulok felligyeletét,

- részt vesz a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével, illetve

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.



5.) A tanar felelésséggel és oOnalléan, a tanulok nevelése érdekében veégzi
munkajat. Munkakorének, kotelezettségének tartalmat és kereteit a gimnazium
pedagogiai programja, a pedagogiai €s szaktargyi utmutatdk, az iskolai munkaterv és
a nevelbtestllet hatarozatai, tovabba az igazgatd és feligyeleti szervek utasitasai és
Utmutatasai alkotjak.

6.) Kozrem(kodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Ennek
érdekében figyel az iskolai élet problémédira, segiti az 0 kezdeményezések
kibontakozasat, a hibak megsziintetéseét.

7)) Birdlataival és javaslataival elémozditja az iskola elvi, pedagdgiai céljainak
megvalosulasat.

8.) Tanartarsaival, a szulbkkel és a tanulokkal valé kapcsolataban
érvényesiljenek a kulturalt érintkezés szabalyai.

9) Nevelé munkaja soran ismerje fel és gondozza, tAmogassa a tehetségeket. A
hianyos el6képzettségi tanuldkat zarkdztassa fel, korrepetalja 6ket!

10.) A nevel6-oktatd munka eredményessége celjabdl tartson rendszeres
kapcsolatot tanitvanyainak szileivel, a didkotthonok nevel$ tanaraival, tovabba az
ellenérz6 kbnyv utjan — szikség szerint — tajékoztassa 6ket. Vegyen részt — az
iskolaban kialakult rend szerint — szUl6i értekezleteken, és tartson fogadd érakat!

11.) A tananyag elsajatitasdanak szdmonkérése torténhet szobeli, irdsbeli
feleltetéssel. Mindkét feleltetési forma a napi anyagot kéri szamon, ezért korlatozas
nélkul alkalmazhat6. Nagyobb egységek lezdrasa dolgozattal (vagy témazard
dolgozattal) zarul, amelynek idétartama egy, maximum két tanora lehet. A tanulékkal
legalabb egy héttel kordbban kozdlni kell a dolgozat idépontjat. Egy tanitasi napon
legfeljebb két dolgozat irathatd, maximum 3 oOra idétartamban. A szaktanarokkal valo
koordindlas az osztalyfénok feladata, aki vitatott esetben a nevelési
igazgatohelyetteshez fordul.

12.) Az irasbeli dolgozatokat, feladatlapokat lehetéség szerint két héten belul —
témazaro dolgozat esetén maximum harom héten belll — ki kell javitani, haladékot
csak az igazgatd adhat ez aldl. A hataridd tulléepése esetén a tanulé az eredmény
ismeretében eldontheti, hogy kéri a dolgozat eredményét vagy nem. Az adott
dolgozatot Ujbol megiratni nem lehet.

Masik dolgozat addig nem irathaté, mig az el6z6 eredményérél a tanulét a szaktanar
nem tajékoztatta. A dolgozatokat 1 evig meg kell rizni.

13.) A szaktanar kotelessége, hogy torekedjen arra, hogy féléves idészakonként és
tanulonként az adott érdemjegyeinek szama lehet6leg a heti éraszamot minimalisan
eggyel haladja meg.

14.) Az egy oOras tantargyak esetén a féléves értékelés nem kotelezé, kivéeve a
magyar nyelvtant.

15.) Szaktargyatol fuggetlentl minden tanarnak kotelessége a helyes magyar
beszédre és irasra nevelés.
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16.) A pedagégus a =zavartalan mikddés érdekében foglalkozasi, Ugyeleti
beosztasa kezdete el6tt 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, mas, ettdl eltérd
utasitds hidnyaban. Ha munkgjat varatlan akadalyoztatds miatt nem tudja
megkezdeni, errdl értesiti az igazgatot vagy helyettesét.

17.)) A munkakdrével kapcsolatos Ugyviteli és adminisztracios tevékenyseégeét
(naplé vezetése, bizonyitvany, térzskonyv, ellenérzé kitoltése, folyamatos vezetése,
sth.) a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és az igazgato utasitasai szerint pontosan
és szakszerlien kell végeznie. A tanulok érdemjegyeit legalabb havonta koteles a
napléba beirni.

18.) Taniugyi dokumentumot csak rendkivili esetben és az igazgatd vagy
igazgatohelyettes irasbeli engedélye alapjan vihet ki az iskolabol

19.) A tanarnak a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat, tovabba
szabadsaga idején tartozkodasi helyét be kell jelentenie az iskolaban!

20.) Az iskola belsé életére vonatkozé értesiléseiket kotelesek hivatali titokként
megdrizni.

21.) Megbizas alapjan ellatando feladatok az iskolaban:
Az igazgato6 bizza meg:

- az igazgatohelyetteseket,

- a biztositasi feleldst,

- az osztalyfénokoket,

- a szertarosokat,

- a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi felel6st,

- a palyavalasztasi felel8st,

- a diakkar, illetve szakkorvezetbket,

- a didkénkormanyzatot segité munkatarsat a DOK javaslata alapjan,
- az AFS-0sszekotd tanarokat.

22.) Alkalmi, aktualis feladatok is jelentkeznek az iskolai pedagogiai munka soran
(pl. szinh&zi kiséret, kulonb6z6 iskolai, ill. iskolan kivili Ggyeletek stb.). Ennek
ellatasara az igazgatd vagy (teriletének megfeleléen) az igazgatdhelyettes adhat
megbizast gy, hogy a tanar a feladatokrél idében értesuljon.

23.) Belfoldi kikuldetést az igazgatd rendelhet el. A kiklldetés befejezése utan
harom munkanap alatt el kell veégezni a kikildetés elszamolasat.
Kialfoldi  kikildetés nem rendelhetd el. Kuilféldi programok esetén egyedi
megallapodas alapjan kell eljarni.

24.) Az iskolai feladatok elvégzéséhez sziikséges magangepjarmi hasznéalatat az
igazgato engedélyezi elzetesen.

25.) Az iskolai tulajdonban lévé, pedagdgusok altal hasznalataba ker(l6 informatikai
eszkozok:
- kore: laptopok, tabletek
- hasznalata: az eszk6zok elsédlegesen pedagodgiai célokat szolgalnak
a kiadott eszkdzokért a hasznalé anyagilag felelés
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VIII. Az iskola nem tanari munkakoérben alkalmazott  dolgozoi

1) Az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozéi az igazgato, illetéleg
helyettesei altal meghatarozott munkakorben és kilén munkakori leirasban rogzitett
feladatok alapjan végzik munkajukat.

2.)) Az iskola nem tanari munkakdrben alkalmazott dolgozéi az iskolai k6zdsség
tagjai, munkajukkal, magatartasukkal, kilsé megjelenésikkel segiteniik kell az
iskoldban folyé oktatd-nevel6 munkat. Az iskola belsé életére vonatkozo
ertesuléseiket kotelesek hivatali titokként megbrizni.

3.) A f6 munkakdri feladatok:
(A részletes feladatokat és munkabeosztast a munkakori leirasok
tartalmazzak.)
Iskolatitkar
- Kdzvetlen felettese az igazgatd
- Iranyitja az iskolai adminisztraciés munkat
- Munkakdre elsésorban az iskolai Ugyviteli munkak keretében felmertlé
tevékenységbdl all
- Iktatast, irattarazast végez
- Ugyfelekkel foglalkozik
- Az igazgatd utasitasa szerint egyéb lgyeket végez. Részletesen a munkakori leiras
szerint.
- Elldtmanyozassal kapcsolatos feladatokat lat el.
- Tanlgyi nyilvantartasokat vezet
- Statisztikai kimutatasokat készit
- Az iskolai levelezésért felel
- Nyilvantartja és kezeli a tanligyi nyomtatvanyokat
- Helyettese: szabadidd szervezé

Szabadidé szervezé:

- Kdzvetlen felettese a nevelési igazgatohelyettes

- Szervezi és iranyitja a tandran kivuli programokat

- EI6késziti az iskolai innepségeket

- Szervezi a nem tantargy specifikus versenyeket

- Segiti a DOK munkajat

- A tandOrai munkat kiegészité programokat, eseményeket el6késziti
- Az iskolai 6ntevékeny csoportok munkajat seqgiti, felugyeli

- Helyettese: iskolatitkar

Rendszergazda

- Kdzvetlen felettese az oktatas-szervezési igazgatohelyettes

- MUkodteti az iskolai studiot

- Javitja az audiovizudlis eszkdzoket

- A szaktanar igénye szerint besegit a gépek kezelésében

- Részt vesz a leltarozasban, mint miszaki ellenér

- A selejtezéskor a felesleges és rossz miszaki eszk6zokre nézve, hasznalhatosagi
vagy selejtezési javaslatot tesz

- Részt vesz a selejtezési munkakban, mint bizottsagi tag

- Iskolai rendezvényeken biztositja i hangositast, video felvételek készit

- A szamitastechnikai tantermet felligyeli, gondozza, karbantartja
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- Az iskolai tulajdonu szamitastechnikai eszk6zoket karbantartja, fejleszti
- Telepiti a szlikséges jogtiszta szoftvereket
- Helyettese: informatika tanar

IX. Az iskolai k6z6sségek, valamint az iskolai veze  ték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

1.) Az iskolai munkakdzdsségek kapcsolattartasi rendje:
Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:
A szakmai munkakdzosségekkel illetve azok vezetivel vald operativ
kapcsolattartasért az iskolavezetés részérél felelds:

az igazgatd: az idegen nyelvi I. és Il., valamint a testnevelés-mivészetek
munkakdzésségek,

az oktatasszervezési igazgatohelyettes: a térténelem, a bioldgia-foldrajz-kémia,
és a matematika-fizika-informatika munkakdzésségek

a_nevelési _igazgatéhelyettes: a magyar nyelv és irodalom, az osztalyfénoki
munkakdz6sség vonatkozasaban.

A vezetdk ennek megfeleléen:

-részt vesznek a munkakdzOsségek tanév elejei (munkaterv megvitatd és
elfogadd) tovabba tanév végi (beszamolé megvitatd és elfogadd)
ertekezletén,

-jovahagyjak a munkak6zdsség-vezetd altal ellenérzott tanmeneteket,

-az éves belsé ellenérzési tervnek megfeleléen ellatjak a munkakdzdsség-
vezet6k és munkakozosségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat.

- gondoskodnak arrél, hogy a munkakdzosség-vezetékhodz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkaveégzéshez sziikséges. Ezeket az
informécidkat a munkaktzosség-vezeték adjdk at az érintett
szaktanaroknak.

2.) A munkakdzésségek kdzotti kapcsolattartas rendje:
- az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal 6sszedllitott
éves munkaterveiket a munkakozosség-vezetbék a tanévet el6készitd
nevelbtestiileti értekezleten ismertetik, majd gondoskodnak arr6l, hogy a
munkatervek hozzaférhetbek legyenek a tantestilet tagjai szamara.
- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakdzossegek kozotti
folyamatos, operativ kapcsolattartaséert a munkakozosség vezetdk felelnek.
Ennek érdekében a munkakozdsség-vezeték félévente legaldbb egy
megbeszélést tartanak, melyen kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkakozosséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrdl,
melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten, példaul a
munkakozésségi munkatervek és beszamolok szempontrendszere, tartalmi
elemei, a minéségbiztositds és teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsd
szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok beszamolasi és értekelési
rendszerének elvei, kilonos tekintettel a tanulményi idé alatti vizsgak rendjére.
- a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzaro elemzd értekezleten
a munkakozosség-vezetbk a nevelbtestilet el6tt beszamolnak a munkakozoésség
altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi
munkakoz6sség szdméara eredményeik megismerését.
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X. A didkonkormanyzat, valamint az iskolai vezet 6k kdzotti
kapcsolattartas formai és rendje

1) A didkdnkorményzat a tanulok érdekvédelmi szerve. Az iskola valamennyi
tanuldja valaszthato és képviseldje utjan valaszto a didkdnkormanyzatba.

Jogkorét és feladatkorét a Koznevelési Toérvény és annak végrehajtasi rendelete
tartalmazza, sajat szabalyzata alapjan makodik.

2.) A diakonkormanyzat jogszeri muakodési feltételeinek megteremtéséért a
nevelési igazgatdhelyettes a felelds.

3) Intézményiinkben tanévenként egy alkalommal a diakénkormanyzat nyilvanos
férumot, diakkozgydlést tart, ahol az osztalyok kildéttei, a tantestilet képvisel6i és
az iskolavezetés vesz részt. A kozgydlést két héttel elére meg kell hirdetni. A
kérdéseket, hozzaszolasokat elére, irasban is le lehet adni. A kodzgydlés
allasfoglaldsairol, dontéseirdl az osztalytitkarok tajekoztatjak a tanuldkat.

4.) A rendeletnek megfeleléen biztositani kell a diakonkorményzati szervek
dontési, egyetértési, véleménynyilvanitasi és  javaslattevd  jogkdrének
érvényesulését.

A tanuldk nagyobb kozdsségeét kozvetlenll érinté dontések meghozatala elétt az
iskolavezetés  kikéri a  didkdnkormanyzat  véleményét, javaslatat, a
diakonkormanyzatot segité munkatars kozremikdodésével lehetéve teszi az ilyen
témaju tantestileti értekezleteken valo részvételiket.

Vélemeénynyilvanitasi jog szempontjabol a tanulok nagyobb kézdsségének a tanuldk
20 %-a szamit.

5.) Az iskolavezetés a diakdonkormanyzat mikddéséhez sziikséges helyiségeket
az alabbiak szerint biztositja:

- vezetBségi megbeszéléshez a DOK irodat,

- a diakdnkormanyzat valasztmanyi tléseihez tantermet,

- a diakkozgyllés céljara a tornatermet a sziikséges felszerelésekkel.

6.) Az iskolavezetés tdmogatast nyujt a DOK miikodéséhez, a sziikséges targyi
eszkozok beszerzéséhez, valamint a DOK altal szervezett iskolai rendezvények
kiadasaihoz.

A DOK miikodéséhez, a sziikséges targyi eszk6zok beszerzéséhez, valamint a DOK
altal szervezett iskolai rendezvények kiadasaihoz biztositott dsszeg 2013. évben
250 000 Ft, amely a tovabbiakban évenként a hivatalos inflacio szazalékaval
novekszik. /[Ezen pont csak a fenntartdi hozzajarulast kovetéen lep életbe./

7.) a DOK feladatainak végrehajtasat kozvetleniil tamogatja a diakmozgalmat segité
munkatars.
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XI. A szl 6i szervezet (k6z6sséq) képviselete

1) A szll6i szervezettel a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. A szul6i
szervezet Ulését 6ssze kell hivni évente legalabb egy alkalommal, illetve akkor, ha a
képvisel6k 20 %-a irasban kéri.

2) A sziléi szervezet miikddéséhez az iskola helyiséget biztosit, a szervezet
Ulésén a nevelési igazgatOhelyettes és az igazgato vesz részt.

3.) A szll6i szervezetet véleménynyilvanitasi, illetve egyetértési jog illeti meg a
Kbdznevelési Torvényben és rendeletekben foglaltak szerint.

XIl. A nevel 6-oktaté munka bels 6 ellen 6rzésének rendje

1) A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése két szinten torténik:

- az igazgato, az igazgatohelyettesek,

- szakmai munkakdzosségek altal.
2.) Mindkettének a pedagolgiai, a szakmai neveldmunka hatékonysagat,
eredményességét kell vizsgalnia. A pedagogusok — az iskola pedagdgiai programja
altal megszabott keretek kozott — modszereiket szabadon valaszthatjdk meg. A
megvalasztott modszert a szakmai munkakozésség vezetbje mindenképpen, a
szakmai kdz0sség tagjai pedig lehetéség szerint ismerjék meg.

3.) Atanév végén a munkakdzosség vezetbje értékelést készit a munkakdzosség
munkajarol, azt a munkakozosség tagjaival megbeszéli és tovabbitja az igazgatonak.

4.) Az igazgato vagy helyettesei tanévenként egyes szakmai munkakozosségek
értekezletén részt vesznek, kozosen attekintik a tantargy szakmai és szakmai-
pedagogiai helyzetét, a fejlesztés lehetbségeit. Ha sziikséges, javaslatot dolgoznak
ki a tovabbi feladatok megoldasara. Amennyiben ezeknek iskolan kivuli feltételei is
vannak, az igazgato a javaslatot tovabbitja a tantigyi igazgatasi szervekhez.

5.) Azigazgatosag ellenérzésének formai, modszerei:

a) Oralatogatasok:
- az igazgatésag tagjai a tanév elején elkészitett — az adott tanévre vonatkozo
Oralatogatési terv szerint végzik,
- az Oralatogatasi tervtdl vald eltérést az aktualisan jelentkezé problémak, feladatok
indokolhatjak,
- a tapasztalatokat az illetékes tanarokkal meg kell beszélni. Az O6ralatogatasi
tapasztalatok egyik elemét képezik a tanari munka atfogé értékelésének.

b) A munkakdzosségek szakmai megbeszélésein valo részvétel:
Az igazgatosag tagjai a 4.) pontban foglaltaknak megfeleléen vesznek részt a
munkakozosségi  megbeszéléseken, amelyeket felhasznalnak arra, hogy
tapasztalatokat szerezzenek a munkakdzdsség munkajarél, és ugyanakkor
értékelést adjanak az addig végzett munkardl.

c) Az oktato-neveld munkaval kapcsolatos dokumentumok megtekintése,
ellenérzése (tanmenetek, dolgozatok, naplok, munkatervek, jelentések stb.). Végsé
ertékelésre a tanévzaro értekezleten kertljon sor.
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XIll. A pedagogus munkaid 6-nyilvantartas vezetésenek eljarasi
szabalyai

1. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasrendje  érvényes az

intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozora.

A munkaiddé-nyilvantartas alapja a munkaltato altal elrendelt feladatvégzés.

A munkaidé-nyilvantartas dokumentacidés rendszerét az intézmeény

szabalyozza.

4. Az egyéni munkaidé-nyilvantarto lapot az intézmény négy hetenként
elektronikusan bocséjtja a dolgozék rendelkezésére.

5. Az egyéni munkaidd-nyilvantartd lap naprakész vezetéséért a pedagogus
felel.

6. A munkaidd-nyilvantartd lapot az elszamolasi idészak alatt a pedagogus
koteles az intézményben tartani.

7. A munkaidd-nyilvantarté lapot az iven szereplé id6északot kovetéen 3
munkanapon belll kell elkildeni a megadott elektronikus levelezési cimre.

8. A bekildétt munkaidé-nyilvantartd lapokat az igazgato ellendrzi és alairasaval
igazolja.

w N

XIV. Az iskola m (kodési rendje

1) A tanév helyi rendjének kialakitasahoz figyelembe kell venni a kézpontilag
kiadott Tanév rendje utasitast.

2.) Az iskola miikbdésének alapja a tanévre elkészitett munkaterv.

3) Iskolankban a tanitas altalaban 7.45 orakor kezdédik és a 7. 6ra 14.05 érakor
ér véget. A mindennapi testnevelés 6rak 7.00 és 7.40 kozé6tt, az emelt szintl
érettségire felkészitd tandrdk, a testnevelési oOrak illetve a tandran Kkivdli

foglalkozasok 14-18 éra kdzott is szervezhetdk.

4.) Az iskola szorgalmi idében hétf6tél péntekig altalaban 6.30 — 18.30-ig tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkaszineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél
valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

5.) A tanitasi orak idétartama altalaban 45 perc. Az 6rak kozott 10 perc szinetet

kell tartani. Kivételt képez a 3. 6ra utani sziinet, amely 15 perces.

6.) A tanuldk szulei munkaidében — el6zetes egyeztetés alapjan azon tal is —
gyermekiikkel, az oktatassal, a neveléssel kapcsolatos dolgok intézése céljabdl
beléphetnek, illetve benn tartézkodhatnak az iskola épiletében. A portan torténd
jelentkezés utan a portés értesiti a keresett tanart, illetve az ligyeletes igazgatésagi

tagot, aki a szulét be-, illetve kikiséri
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Tanorardl tanulot indokolt szll6i kérés esetén is csak tanari, illetve Ugyeletes
igazgatoséagi tag engedélyével lehet kihivni.

Idegen személyek (nem a tanulok szilei) kdtelesek a portassal a latogatas céljat
tudatni és a keresett személyt megnevezni. Kiséret és engedély nélkul az épiletben
nem kozlekedhetnek.

7.) Az igazgato és a helyettesek napi munkabeosztasat ugy kell elkésziteni, hogy
hétfétdl péntekig 7.30-15.00 kozoétt egyikik mindig az iskolaban tartézkodjék. Ezen
idéponton tulnyuld foglalkozas esetén, ha az iskolavezetés tagja nincs benn az
iskolaban a foglalkozast tartdé pedagogus latja el az tigyeleti teendéket.

8.) Az iskolai hazirend szabalyozza a tandrak alatt a didkok kommunikacios
készllékeivel kapcsolatos rendet. Aki ezt megszegi, attél az o6rat tartd tanar a
készlléket elkéri és leadja a titkarsagon. A diak a készlléket az adott napi
tanorainak befejezését kovetéen kaphatja vissza a titkarsagon. Harmadik alkalom
utan a diak egyuttal fegyelmezé intézkedésben is részesiil.

9.) Az iskolai rendezvények biztonsagos kérilményeinek megszervezeését iskolali
szinten az igazgato, osztalyszinten az osztalyfénok koteles biztositani.
Osztalykirandulason, illetve tanulécsoport iskolan kivili, iskola altal szervezett
programon valdé részvétele esetén a kisérétanarok kotelessége a tanuldk
biztonsagara valo felligyelet.

10.) Az iskola tulajdonaban lévé eszkdz kdlcsdnzéseét (dolgozoknak, tanuldknak)
irasbeli kérelemre az igazgatd engedélyezhet. Az engedélyben ki kell térni a
rongalodas esetén torténé kartalanitasra.

11.) Aziskola tulajdonaban lévé telefonokat csak hivatali célra szabad felhasznalni.
Kimend telefonhivast helyi szamra az irodadkb6l és a tanari szobabdl lehet
kezdeményezni. Tavolsagi hivas csak az irodai telefonokrol engedélyezett. Kulfoldi
hivas csak az igazgatoi irodabdl térténhet.

12.) Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmeket az igazgatd
véleményezi és engedélyezi a jogszabalyoknak megfeleléen. A koételezéen
k6zzéteendd adatok nyilvanossagat egyrészt az iskola honlapjan valé elhelyezéssel,
masreészt az iskola kényvtaraban és az igazgatoi irodaban torténé elhelyezéssel kell
biztositani.

13.) Amennyiben valamelyik egyhaz részérdl igény jelentkezik hittanoktatasra,
akkor egyeztetés utan megfelelé helyiséget és id6t biztosit az iskola.

14.) A nyari szabadsag ideje alatt az igazgatd vagy helyettesei kéthetente - 8.00 és

14.00 kozétt - a janius végeén kihirdetett modon (hirdetmény, honlap) tgyeletet tart.
Ugyanezen a napokon lehet az adminisztracios tgyeket is intézni.
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XV. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek has  znélati rendje

1) Az iskola létesitményeinek haszndlati rendjéért az igazgatdhelyettesek, az ott
tanitd tanar, a munkavédelmi és tlzvédelmi el6irasok betartasaért a munkavédelmi
és a tlizvédelmi felel6s felel.

2.) Az épllet belsd beosztasa:

a) Osztalytermek rendjének biztositasa, allaganak megovasa minden tanar, de
féleg az osztalyfénokok munkakori kotelessége. Az osztalytermek tisztasaganak
biztositasa a tanarok és didkok kdzos kotelessége.

b) El6adétermek, szaktantermek felligyelete az oda beosztott osztalyok
vezetbjehez tartozik, a szamitastechnika szaktanteremben és a tet6téri termekben,
illetve a tornatermekben csak tanari feligyelettel tartézkodhatnak a tanuldk.

c) Szertarak gondozéasara az igazgatoé felelésoket biz meg.
A szertarfelelds:
- gondoskodik a szertar rendjérdl, a felszerelések rendben tartasardl, javaslatot
tesz azok fejlesztésére;
- leltérilag felel6s a rabizott anyagokert, felszerelésekert.
A szertarak mindig zarva tartanddk, tanulok csak tanari kisérettel tartozkodhatnak ott.

d) Konyvtar:
- akonyvtarost az igazgatd nevezi ki;
- a konyvtaros a munkajat munkakori leirds alapjan végzi, feleléssége
egyszemélyes;
- a konyvtari kdlcsdnzési 6rak rendjét az ajtéra ki kell fliggeszteni;
- akonyvtar mikodéseét kulon szabalyzat tartalmazza.

e) Tornaterem:
- a tornaterem és 0ltozék rendjéért és rendeltetésszerl hasznélatért felelések a
testnevel6 tanarok;
- atornatermet a tanulok tanari feligyelettel hasznélhatjak;
- a tornatermet az iskola dolgozdi is igénybe vehetik, de rajuk nézve is kotelezé a
rendeltetésszerl hasznélat;.

f) Orvosi szoba:
- az orvosi szobaban biztositjuk a védénéi elhelyezést az ajtajan kifliggesztett rend
szerint,
- az eseti orvosi szlrévizsgalatok az orvossal egyeztetett médon itt bonyolitjuk le,
az iskoldban rosszul 1év6 didkok elhelyezése fellgyelettel itt torténik.

g) DOK terem
mikodtetéseert a DOK vezetdség felels
- amikoddés rendjét a DOK- segité munkatérs felugyeli

h) Mihely:
- a mihelyterem rendjéért, az ott elhelyezett szerszamokért a munkavédelmi és
tizvédelmi elSirdsok betartasaért az ott dolgoz6k mind egyetemlegesen
felel6sek.
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i) Radiostudio
- astudié berendezésének miikddéképességéért az rendszergazda a felelés;
- astudié makodési rendjét ki kell fliggeszteni, amelynek tartalmaznia kell:
- a studio hasznélati idejét,
- a studio mikodtetésével megbizott tanulok nevét, akik felelnek a
studiéban elhelyezett berendezésekért és felszerelésekeért;

- az engedéllyel rendelkezé tanuldkon kivil a studibban mas nem tartézkodhat;
- a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat betartasaért az ezzel a feladattal
megbizott felel.

j) Videostudio

- vezetbje az rendszergazda, aki felelés a videdrendszer mikodéséért, a leltar
szerint atvett videoeszkdzokért, készilékekert;

- a videostudié mikodési és hasznalati rendjét ki kell fliggeszteni a studio
helyiségében, melyben meg kell hatarozni a készulékek, eszkozok kezelbinek és
hasznalbinak korét;

- tanulo a videodstudidban csak feliigyelet mellett tartozkodhat;

- a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért a studié vezetdje a felelbs.

3.) Az épllet kiilsé létesitményei:

- az udvarra jarmivel csak engedéllyel lehet behajtani;
- az udvaron, a sportpalyan testnevelési 6rak, sportkori foglalkozasok csak tanari
feligyelettel tarthatok.

4.)  Aziskola létesitményeinek nyitdsa, zarasa:

a) Az éplletben 1évd irodak, tanari szoba, szertarak, mihely, radiostudio,
videostudié, tornaterem, szamitastechnika szaktanterem és a tet6étéri termek
alland6an zarva vannak, s e helyiségek kulcsainak atadasa mas részére tilos!

b) Az éplilet nyitasa:
- aziskola fébejaratat a portas nyitja;
- az udvari kaput a portas csak az igazgatd altal meghatarozott idében nyithatja,
tarthatja nyitva, a tobbi id6ben az udvari kapu zarva van;
- aportas az épulet nyitasakor egyuttal ellenérzi az épilet biztonsagat, nem tortént-
e valami rendellenesség.

c) Az épllet zarasa:
- az éplletet és az utcai, illetve udvari kapukat az esti portas zérja, elétte ellenérzi
az épulet 6sszes ablakat, az alland6éan zarva tartando ajtokat;

XVI. Tanuloi 6sztondijak

Az iskola sajat hatdskorben dszténdijat nem tud biztositani.

A palyazat utjan elnyerhet6 varosi illetve orszagos 6sztondijak:
- Toth Istvan Osztondij
- BURSA Hungarica Osztondjij
- Utraval6 Osztondij
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XVII. Az iskola kiils 6 kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

1) Aziskola mikodtetdjevel a Székesfehérvari Intézményfenntarté Kézponttal az
igazgato a telephelyvezetén keresztll tartja a kapcsolatot.

2.) Az iskola fenntartéjaval a Klebelsberg intézményfenntartdé Koézpont
Székesfehérvari Tankerlletével az igazgato tartja a kapcsolatot.

3.) A Klebelsberg intézményfenntarté Kozponttal a Tankerileten keresztil az
igazgato tartja a kapcsolatot.

3) Az igazgatd tartja a kapcsolatot Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatéval, és a telepilésrész képviselbivel.

4) Az igazgatd és az igazgatohelyettesek tartjdk a kapcsolatot a
tarsintézményekkel , valamint a pedagdgiai szakmai és szakszolgéltato intézetekkel.

5)) A kollégiumokkal a nevelési igazgatdhelyettes, illetve a kollégista tanuldk
osztalyfénokei 6sszekottetést biztositanak.

6.) Az iskolai sportkort valasztott vezetd iranyitja, aki rendszeres kapcsolatot tart
az igazgatoval.

7.) A sportegyesuletekbe leigazolt tanuldkkal kapcsolatos tgyekben az altalanos
igazgatOhelyettes, valamint a testneveldk tartjak a kapcsolatot az egyesuletekkel.

8.) Mdvészeti csoportokban rendszeresen szerepld tanuldkkal kapcsolatos
ugyekben, illetve szinhazzal, muzeumokkal, filmszinhazakkal a nevelési
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot, egyiuttmikdodve a szabadid6-szervezével.

9) Kalféldi partneriskoldkkal és az AFS-szel az igazgatd, a megbizott
nyelvtanérok, illetve AFS-0sszek6ték tartjdk a kapcsolatot.

10.) Az iskola munkéjat segité alapitvannyal illetve egyesilettel a kapcsolatot az
igazgato tartja.

9.) A Gyermekjoléti Szolgalattal és az iskola-egészségugyi ellatast biztosito

szolgaltatoval a gyermek- és ifjasagvédelmi megbizott tartja a kapcsolatot.

Ennek formaja, modja:

- az iskolaorvossal, védénével, illetve iskolafogorvossal egyezteti a
szlrévizsgalatok rendjét, és biztositja a tanuldk részvételét;

- rendszeresen felkéri eldadasok tartasara — osztalyfénoki érak keretén belll — az
iskolaorvost, a vedénét és a Szent Gyorgy Kérhaz orvosait;

- az osztélyfénokkel valé konzultacio alapjan &llandéan figyelemmel kiséri a
tanulok csaladi viszonyait, €és amennyiben szikséges, felveszi a kapcsolatot a
Gyermekjoléti Szolgalat illetékeseivel;

- a renddrkapitanysag - Bilnmegel6zési Alosztaly - munkatarsai felvilagosito
el6adasokat tartanak a tanuldk részére, melyek megszervezése a gyermek- €s
ifjlasagvédelmi felel6s feladata;

- megszervezi és biztositja, hogy tanuléink az ANTSZ-nél felkészité tanfolyamokon
és tréningeken vegyenek részt.
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XVIII. A kommunikacios és informacios rend az intéz

a fenntarto és az intézmény kozott

ményen belll,

Az iskola méretébdl és hagyomanyaibdl adéddéan a kommunikécié és informéacio
aramlas jellemzé maodja a napi munkakapcsolat.

A kommunikaciés és informacioés rend az eqyes iskolai kozosségeken belill:

1.)

Iskolavezetésen belll:

2.)

napi munkakapcsolat,
vezetdi értekezletek,
megbeszélések.

Tantestiilet és iskolavezetés kozott:

3.)

napi munkakapcsolat,

tantestuleti ertekezletek,

konferenciak,

megbeszélések a munkakozésség-vezetbkon keresztil,
korlevél (e-mail),

iskolaradio.

Iskolavezetés és tanuldk kozott:

4.)

szaktanarokon, illetve osztalyfénokokon
iskolaradion

diakdnkormanyzatot segité tanaron
diakdnkormanyzaton

diakkdzgyllésen

hirdetésen

iskolaujsagon

tajékoztato kiadvanyokon keresztul.

Iskolavezetés, tantestiilet és szuldk kozott:

5.)

ellen6rzén keresztll,

levélben,

osztaly szuléi értekezleten,
fogadooran,

szuléi szervezet megbeszélésein.

A kommunikéaciés és informaciods rend a fenntartd és az intézmény kdzott:

értekezletek,

k6zvetlen munkakapcsolat,
levél atjan,

interneten keresztul
beszamoldk benyujtasa altal.
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XIX. A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje € s formaja

1) A tanulénak joga, hogy az iskola életét szabalyoz6 dokumentumokat —

Pedagogiai Program, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, , Hazirend — megismerje.

Ezek nyilvdnossagra hozatalanak médjat az adott dokumentumokban szabélyozzuk.

Tovabbi tajékoztatasi forumok:

- osztélyfénoki ora keretén belll: tanitasi rend, eseménynaptar, valamint a tanitas
folyamataval kapcsolatos 6sszes tudnivalo ismertetése;

- tanora keretén belll: els6sorban a szaktargyhoz kapcsol6do kérdések, versenyek
stb.;

- iskolaradién keresztil: a tanulok6zosség egészét érinté kérdések;

- hirdetétablan keresztil: rendezvények, események stb.

2.)  Jogseérelmek, illetve érdeksérelmek esetén a tanuld jogorvoslatért fordulhat:
- szaktanardhoz,
- osztalyfébnokehez,
- agyermek- és ifjusagvédelmi feleléshoz,
- adiakdénkormanyzathoz,
- anevelési ugyekért felelés igazgatohelyetteshez,
- azigazgatohoz.
Ezt megteheti irdsban vagy széban. irasbeli beadvany esetében az érintett
koteles 15 napon belll valaszolni.
A tanulok nagyobb kdzosségét — tanuldi csoportot vagy osztalyt - érinté irasbel
kérdést az iskolavezetés kivizsgalja, €s 15 napon belll irdsban dontést hoz, és
azt indokolja.

”w s

XX. A tanuldk altal el dallitott termékekkel alkotasokkal kapcsolatos
rendelkezések

A tanodrakon és a tanoran kivili foglalkozasokon eléallitott termékek alkotasok nem
képeznek piaci értékeket, ezért a tanulokat nem illeti meg dijazas ezekkel
kapcsolatosan.

XXI. A felvételr ol valé dontés

1) A felvételi eljarast az oktatasért felelés minisztérium &ltal az adott tanévre
kiadott rendelet alapjan kell lefolytatni.

2.) A felvételi vizsga eredmeényének elbiralasa pontozasos rendszerben torténik.
A dontés alapveté szempontjai:

- a felvételi vizsgan nyuijtott teljesitmény,

- az altaldnos iskolaban elért tanulmanyi eredmeény.
A felvételrdl valé dontés az oktatasert felelés minisztérium rendelete alapjan torténik.
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3.) A felvételi eljaras soran az azonos teljesitményt eléré tanuldk kdzul a rangsor
elkészitésénél elébnyben kell részesiteni a halmozottan hatrdnyos helyzetl tanulot,
ezt kovetdéen azt a jelentkezét, akinek a lakdhelye, ennek hianyaban tart6zkodasi
helye az iskola székhelyének, telephelyének telepllésén taldlhato,végsé sorban
pedig akinek sajatos helyzete azt indokolja.

A sajatos helyzet megitélése e vonatkozasban az alabbiak szerint térténik:

1. Az osztaly iranyultsdganak megfeleld terileten elért felvételi részpontszam.

2. Az osztaly iranyultsaganak megfeleld tertlten elért tanulmanyi
versenyeredmény.

A tanul¢ testvére iskolankba jar.

A szll6 az intézmeény tanuloja volt.

A gyermek barmely sziléje vagy nagysziléje az intézmény dolgozdja.

A gyermek barmely szil6je vagy nagyszuldje az intézmény dolgozodja volt.

A gyermek idésebb testvére mar az intézmeénnyel tanuloi jogviszonyban

allt.

A gyermek barmely sziléje vagy nagysziléje pedagdgus a varos valamelyik
oktatasi intézményében.

Noohkow

@

XXII. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti for  mai, rendje,
id 6beosztasa

1.) Atandran kivili foglalkozasok szervezésénél a Koznevelési Torvény, valamint
a hozza kapcsolddo rendeletek az iranyadok.

2.) Iskolankban a tanoran kivili foglalkozasok formai altaldban a kévetkezdk
lehetnek:

- felzarkdztaté foglalkozasok,

- segit6 korrepetalasok,

- egyetemi el6készitdk,

- verseny-el6késziték,

- érettségi el6késziték,

- tantargyakhoz kapcsolodé szakkéorok,

- Onképzdkorok,

- sportcsoportok, témegsport foglalkozasok,
- énekkar.

3.) A tanorén kivili foglalkozasok konkrét formait tanévenként a tanuldk igényei
és jelentkezése alapjan — az iskola lehetéségeinek figyelembe vételével — a
mindenkori tanév munkarendjében kell meghatarozni.

4.) A foglalkozasok napi- és Orabeosztasat a mindenkori tanév munkarendjében
kell meghatédrozni. A tanoran kivili foglakozasokrdl kulon érarendet kell késziteni,
amit — tanarok és tanulék szamara egyarant — j0l lathatdé helyen ki kell fliggeszteni.
Az esetleges valtoztatast az igazgatdésaggal kézolni kell.

5.) A sportcsoportok és tdmegsport foglalkozasok rendjére vonatkozéan az ISK
Mikodési Szabalyzata az iranyado.
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6.) A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, valamint egyéb vetélkedék a
vonatkozé rendeletek és rendelkezések alapjan a mindenkori tanévre sz06l6
munkatervekbe beépitve szervezhetdk.

XXIIl. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolato s feladatok,
unnepélyek, megemlékezések rendje

1) Az iskola szamara meghatarozé jelentéségl, hogy diakjaink magukénak
valljak és vallaljak céljainkat, tevékenyen részt vegyenek az iskolai élet alakitasaban,
érzelmileg is kotddjenek didkéletiik szinteréhez, az iskoldhoz.

2.)) Az iskolai tradiciok széles kore biztositja, hogy a nemzeti mult tiszteletére, a
tudas oromeének és tekintélyének elismerésére, a kulturalt szérakozasra nevelésnek
aktiv eszkoze legyen a hagyomanyapolas és - teremtés.

3.) A hagyomanyokkal kapcsolatos tartalmi elvarasok:
- nevelési szempontok érvényesitése,
- a hagyomany jellegének megfelelé forma teremtése.

4.)  Kulturdlis jellegq, illetve az iskolai élethez kapcsol6d6 hagyomanyok:

- Tanévnyito, illetve tanévzard Gnnepély az igazgatdsag szervezéesében.

- Elsés6k bemutatkozo misora.

- Mulvészeti bemutaté misoros délutan a szilék szamara a diakbnkormanyzat és a
nevelési igazgatohelyettes szervezésében.

- Szalagavato, a tizenkettedik évfolyamok miisoros rendezvénye.

- Ballagas, a tizenegyedik évfolyamok szervezésében.

- Vasvéris napok a didkonkorményzat szervezéseben.

- Karacsonyi Unnepség a diakbnkormanyzat szervezéseben.

5.) Az iskolatjsag, az IRKA megjelentetésével az adott évhez kapcsolodo
legfontosabb  informécidk (tanulmanyi, verseny és felvételi eredmények,
rendezvények, palyazatok, beszamolok stb.) mindenki szadmara hozzaférhetéveé
valhatnak.

6.) Az induld osztalyokban osztalyfénoki 6ra keretén belil meg kell emlékezni az
iskola névaddjanak, Vasvari Palnak életerél, munkassagarol.

7.) A Magyar Koztarsasag tanévre esé allami Unnepeit mélt6 médon meg kell
unnepelni. Ennek formajat a tanév munkatervében kell meghatarozni.
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XXIV. A tanulok egészsége és testi epségik védelmér e vonatkozo
eléirasok

1) A rendszeres egészségugyi feliigyeletet az iskolaorvos latja el rendelési
id6ében.

A rendelés helyét és idépontjat a tanariban és a hirdetétablan ki kell fliggeszteni.

A tanulok részvételét az altalanos szlrévizsgalatokon, illetve fogaszati szliréseken a
mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen a gyermek- és ifjasagvedelmi felelés
szervezi meg.

2.) Az igazgatdésag a szakérté altal dsszeallitott anyag alapjan balesetvédelmi
jegyzéket készit, amelyet az osztalyfénokok az elsé tanitdsi napon a tanuldkkal
ismertetnek és a tanuldék alairasukkal igazoljak, hogy az abban foglaltakat
megismerték és megértették.

3.) A tanévkezdést megel6z6 héten baleset- és tlizvédelmi bejarast kell tartani,
melyen részt vesznek: nevelési igazgatohelyettes, telephely vezetd, gyermek- és
ifjlasdgvédelmi felelds, munkavédelmi felelés. A bejaras soran a balesetforrasokat fel
kell tarni, jegyz6kdnyvben rogziteni és a megszintetés modjarol, hataridejérél,
felel6sérdl intézkedni kell.

4.) Baleset esetén jelentési kotelezettsége van az iskola valamennyi
dolgozéjanak, illetve a balesetet szenvedett tanulonak az igazgatdsag ugyeletes
tagja részére.

A balesetet szenvedett tanuld ellatasaban, illetve sulyosabb esetben kiilsé segitség
kérésében a gyermek- és ifjusagvedelmi felelés (tavollétében az ugyeletes
igazgatoséagi tag) intézkedik.

XXV. A mindennapos testedzés formai, az iskolai spo  rtkor és az
iskolavezetés kozotti kapcesolattartas formaja ésre ndje

1) A mindennapos testedzés két formaban torténhet, a délelétti testnevelés oran,
illetve a délutani tomegsport foglalkozasokon.

2.) Az iskolai 6rakeretbél a délutani foglalkozasra — a lehetéség figgvényében —
annyi orat kell biztositani, hogy minden nap legaldbb egy témegsport-foglalkozas
legyen.

3.) Az iskolai sportkor feligyelete az igazgatd feladata. Feladatanak elldtdsa
keretében napi kapcsolatot tart a sportkor vezetéjével és a testnevelés
munkakozosség vezetbjével, akik a tanév végén beszdmolnak a sportkdr éves
munkajarol.
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XXVI. A fegyelmi eljaras szabalyai

. Az intézkedések alkalmazasara a Koznevelési Torvényben foglaltak az

irAnyadok.

. Az a tanulé, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit

szandékosan, vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben, vagy
fegyelmi biintetésben részesithetd

. A sulyosan jogellenes tanuldéi magatartdsnak mindsil: az agresszio, a

bantalmazas, masok megalazasa, emberi meéltésaganak semmibevevése,
masok egészségének veszélyeztetése, kabitdszer terjesztése, fogyasztasa,
dohanyzas, alkoholfogyasztas. Az ilyen magatartas fegyelmezé intézkedeést,
illetve fegyelmi eljaras inditdsat vonja maga utan.

. A tanuléval szemben — osztalyfénoki, igazgatdi és tantestileti szinten — a

kovetkezé fegyelmez6 intézkedés hozhaté:
- szObeli vagy irasbeli figyelmeztetés,
- irasbeli intés,
- irasbeli megrovas,
- megbizatas visszavonasa.

. A tanulo a kévetkezd fegyelmi biintetésben részesitheto:

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve

megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, vagy iskolaba,

e) eltiltas a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabal.
Tankoteles tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi
blintetés nem alkalmazhaté. Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi bintetés
akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatoja a tanuld atvételérdl a masik iskola
igazgatojaval megallapodott. A ¢) pontban meghatarozott fegyelmi blntetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

. Az intézményben a Btk-ba Utk6zd cselekedetek esetén az Ugy tisztdzasara a

rend6érség segitségét kérheti az intézményvezetd (kabitdszer, lopas, nem
megengedett eszkdzok hasznalata).

”w s

XXVII. Elektronikus uton el éallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A dokumentumok hitelesitésére az igazgato, tavollétében a helyettesitési rend

szerinti felel6s az illetékes

A dokumentumok taroldsa az iratkezelési szabélyzat rendelkezései szerint

torténik.
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XXVIII. Az iskolai kdnyvtar m  (kodése

1.)  Aziskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

Az iskolai konyvtar mikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
szunid6ében zarva tart.

Aktualis tanéven belll a nyitva tartast: kulon hirdetmény tartalmazza

2.)  Aziskolai kdnyvtarra vonatkozo altalanos adato  k:
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuloi
vehetik igénybe).
A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszinti helységében mikodik.
A konyvtar hasznalata:  ingyenes.
A konyvtar mint az iskolai konyvtarhalézat tagja az alabbi szakmai
szervezetekkel tart szakmai kapcsolatot:
- avaros kozépfoku oktatasi intézményeinek kdnyvtaraival,
- aVorésmarty Mihaly Megyei Kényvtarral;
- a székesfehérvari Varosi Kényvtarral.

3.) Aziskolai kbnyvtar m dkodésének célja

Az intézményben miikddd iskolai kdnyvtar mikodésének alapvetd céljai:

- segitse el6 az oktatd-nevel6 munkat,

- a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok folyGiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka (oktaté-nevelé munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztéset,

- segitse el6 az iskolai kdnyvtarhasznalok /nevelék, tanulok, egyéb
dolgozok/ altalanos miveltségének kiszélesitéset,

- afolyamatosan korszerUsitett konyvtarallomany segitségével kdzvetitse az
0j, modern ismereteket.

4.) Az iskolai konyvtar feladatai
4.1.) Az intézmény konyvtaranak altaldnos feladatai

Az intézmény kényvtaranak - mint a nevelé-oktato tevekenység szellemi bazisanak -
f6 feladatai a kovetkezdk:

- elBseqiti az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalésitasat,

- biztositia az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a
tanulashoz sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos
jellegl konyvek, folydiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.)

- gydjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairél és
szolgaltatasairal,

- kozponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallé konyv és kdnyvtarhasznélatanak
felkészitésében,
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részt vesz, illetve kézremikodik az intézmény - oktatdsi, nevelési helyi
tantervének megfelelé - konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a
konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, mivelédési és iskolai
egyéb programok, vetélkedék szervezése, segitség nyujtasa kulonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszkozok biztositasa, stb),

biztosita ~mas koényvtarak allomanyanak és  szolgaltatasainak
hozzaférhet6ségét  (tdjékoztatds, informaciocserék, dokumentumok
beszerzése segitségével),

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat,

részt vesz az iskolai tartés tankdnyv programban.

4.2.) Az intézmeény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtardnak a céljai illetve az A4ltaldnos feladatai teljesitése
érdekében az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béuviti,

korszerisiti dllomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozosségei és mas

iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere,

stb.) az éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret

figyelembevételével végzi,

a beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 10 munkanapon belll

bevételezi, és leltarba veszi,

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé kdnyvet, valamint és

az Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avulo kisebb terjedelm

kéziratokrdl Un. brossura-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt

dokumentumokat, vagy az olvasék altal elvesztett kdnyveket az iskola

Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban allomanyabol kivonja, az ezzel

kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak

megfelel6 idében és mddon végzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalmanak, jellegének

figyelembevételével végzi:

+ kézi konyvtar (olvasotermi kdnywvtar),

+ segédkonyvtar (tanarok, iskolai dolgozok részére kikdlcsonzott
konyvekbdl all,)

+ kolcsondzhet6 allomany,

¢ id6északi kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok,
szakkataldgusok stb.),
neveldi, oktatoi kéziratok (tankdnyvek, tantervek, utmutatok, stb.),

+ a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az
iskola adott szak-, illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsoldédnak
szaktantermekben, szakkordokben, stb.,

¢+ egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok,
sth.)

a konyvtari allomanyt a kataléguseépités szabalyainak és szempontjainak

megfeleléen alakitja ki és tartja karban,

gondoskodik a konyvtari allomany megfelel6 tarolasarol, a raktari rendrél,

rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az allomanyt.
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5.)  Aziskolai kdnyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gydjteményeivel, szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktatd nevelé munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz
el kell juttatni) az alabbi 6 feladatokat kell teljesiteni:

- A konyvtarhaszndlot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai
munkahoz kapcsolddo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

- A konyvtarhaszndlo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen
igényét konyvkolcsonzéssel, illetve helyben olvasids biztositasaval
kielégiteni.

- Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor
torekedni kell eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkdzi kolcsdnzés
hasznalat Gtjan azt biztositani.

- A konyvtarhasznalokrdl nyilvantartast kell vezetni.

- A Kkikdlcsonzott dokumentumokrél - a kiadastol, a visszavételig -
nyilvantartast kell vezetni.

- A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalodsitasaval kell a konyvtar alloméanyaba visszajuttatni.

- Kozremikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €s
konyvtarhasznalatra épuld tandrak, szakkadri foglalkozasok elékészitésében
€s megtartasaban.

6.)  Aziskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai koényvtar feladataihoz sziikséges pénzugyi, targyi feltételeket az éves
intézmeényi ellatmany alapjan kell kialakitani, meghatérozni.
Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:

- szakkonyvek vasarlasa

- konyvtarban szikséges informaciohordozok beszerzése

- nyomtatvanyok beszerzése.

7.) A konyvtarhaszndlat rendje
7.1.) Jogok és kotelezettségek

- Aziskolai kdnyvtarat az iskola tanul6i, €s dolgozéi hasznélhatjak.
- Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi
alapszolgaltatasok:
+ konyvtarlatogatas,
+ Kkonyvtari gyljtemény helyben hasznalata,
+ allomanyfeltaré eszk6zok hasznalata,
+ informacio a kdnyvtar szolgaltatasairol.
- Az iskolai kdnyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek
adatait regisztralni.
- Az felsoroltakon kivill mas egyeb szolgaltatasok csak a konyvtarba vald
beiratkozas utdn veheték igénybe. A beiratkozas ingyenes.
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A beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni a kényvtarhasznal6tol
szemelyi igazolvany adatai alapjan:

név,

anyja neve,

szilletési helye, ideje,

lakcime,

+ személyi igazolvanyanak szama.

* & o o

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni.

A konyvtaros a beiratkozé adatait beiratkozasi napléban nyilvantartasba veszi.
Az olvasoé - beiratkozaskor - belépési nyilatkozatot koteles kitdlteni.

7.2.) A konyvtér szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kivil az alabbi szolgaltatasok
vehet6k igénybe:

A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni
és csoportos helyben hasznalata:

¢ olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek,

folyGiratok,

ertékesebb dokumentumok,

audiovizualis informacidhordozok.

* & o

A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat az oktatdék egy-egy tanitasi érara
kikdlcsbnozhetik.

A kényvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa

A konyvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhasznélatot segité rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa

Koélcsbnzeés

A konyvtarban az adott idépontban nem talalhaté kényvek, dokumentumok
el6jegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok kdlcsénzése

A koényvtar gyljteményében megtalalhatdé dokumentumokrol masolat
készitése

Adott szaktantargyhoz, illetve témakérh6z kapcsolodd témafigyelés,
irodalomkutatas

7.3.) A kolcsbnzeés szabdlyai

Minden érvényes olvasojeggyel rendelkez6, beiratkozott olvasé jogosult a
kélcsonzésre.

A kolcsonozhetd allomany a konyvtarban talalhatdé szabadpolcokrol
kivalaszthato.

A kikdlcsbondzhetd konyvallomany a cédulakatalogusbdl kikereshetd
szerzd, cim vagy téma szerint.

A kolcsdndzhetéség szempontjabdl az aldbbi kategoriakba sorolhatdk

a dokumentumok:

+ kolcsondzheték,

+ részlegesen koélcsondzheték (pl. tankonyvek),

+ csak helyben hasznéalhatok.

Egy olvaso egyidejlileg maximum 6 kotetet kdlcsdnézhet.
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nap. Hosszabbitas indokolt esetben kérhetd.

- A részlegesen kolcsondzheté anyagok kolcsonzeési idétartama 7 nap.
Hosszabbitas nem kérhetd.

- Nem kolcsdndzheték a napilapok, folydiratok, olvaséteremben (sarokban)
talalhaté dokumentumok (kézikbnyvek, szoétarak, lexikonok, enciklopédiak,
sth.).

- Az iskolai kdnyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktatd-neveldmunka
segitése érdekében az alabbi szaktantermekben, tanari szobakban:

Biologia

Enek-zene

Fizika

Foldrajz

Idegen nyelvi (angol, német, olasz-francia)

Informatika

Kémia

Magyar

Matematika

Rajz

Testnevelés

¢ Torténelem

A kihelyezett dokumentumokat a megbizott oktatok kdlcsondzhetik tanarok és didkok

szamara. A szertarért felelés tanarok feleléséggel tartoznak a rajuk bizott kbnyvekert.

® 6 6 6 O 0 O 6 0 0 o

XXIX. A tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tank  6nyvellatas

rendje
1) Az iskolai tankényvellatas rendjérél, - a tankényvpiac rendjérél szolo
rendeletek figyelembevételével - a szakmai munkakdzosség véleményének

kikérésével évente a nevel6testilet dont.

2.) A nevelbtestilet dontése el6tt az iskola igazgatdja felméri, hany tanulo kivan
az iskolatdl tankonyvet kdlcsondzni, hdnyan kivannak esetleg hasznélt tankonyvet
vasarolni. Az igazgato ezt a tevekenységet az osztalyfénokok bevonasaval vegzi. E
felmérésben torténik a szilék tajekoztatdsa arrél, hogy milyen feltételek mellett lehet
igénybe venni a tankonyvpiac rendjérél szOlo rendelkezések szerinti
kedvezményeket (ingyenes tankdnyvellatas).

3.) Aziskola a rendeletekben el&irt id6pontig elkésziti a tankdnyvrendelést a helyi
tanterv alapjan, a szakmai munkakozosségek véleményének beszerzését kdvetben,
figyelembe véve és megbecsiilve az iskolaba belépé () osztélyok, tanuldk varhato
letszamat.

4.) Az iskola a tanév vége el6tt kozzéteszi azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és

kotelezd olvasméanyoknak, segédleteknek a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kdlcsondzhetnek.
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XXX. Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

1) Az iskolai tankdnyvrendelést a tankonyvfelelés késziti el, a helyi tanterv
alapjan, a szakmai munkakdzossegek veleményének beszerzését kbvetden.

A tankdnyvfelel6s az iskola kényvtarosa.

A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tartds tankdonyv vasarlasara
rendelkezésre allo 6sszeget mely tankdnyvek vasarlasara forditjak.

2.) A pedagogus nem valaszthat olyan tankoényvet, amelynek igénybevétele az
iskolai tankodnyvrendelés és tankdnyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje
szerint nem biztosithaté valamennyi tanulénak.

3.) Tanitdsi év kozben a meglevd tankdnyvekre vonatkozé dontés nem
valtoztathatd meg, ha abbdl a szilére fizetési kotelezettség harul. Ez alapjan sem
egy adott pedagbgus, sem egy pedagogus helyére 1épé masik pedagégus nem
kérheti, nem kotelezheti a sziléket arra, hogy a mar meglevé tankényvek helyett
masikat vasaroljon év kézben.

4.) Az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolatol torténé
kolcsbnzés, illetbleg a tankdnyvek megvasarlasahoz nydjtott tAmogatas utjan - a
nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevé a jogszabalyokban meghatarozott
érintettségi korbe tartozé diak szamara az ingyenes tankdnyvhdz valdé hozzajutas
biztositott legyen.

A normativ kedvezményeken tul a fenntartd tovabbi kedvezményeket allapithat meg.

XXXI. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabalyokat a magasabb rendi
jogszabalyok tartalmazzak.

XXXII. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szilksé  ges teend 6k

1) A rendkivili esemény, illetve a fenyegetés beérkezésekor az azt regisztralo
személy azonnal értesiti az Ugyeletes igazgatdésagi tagot, aki a szikséges
intézkedéseket megteszi:

- A portéssal kinyittatja az 6sszes bejarati ajtot.

- Szaggatott csengdjelzéssel és az iskolaradion keresztul (aramkimaradas esetén
kolomppal) riasztja az éplletben tartézkodokat, akik a kijeldlt utvonalon — a
menekulési utvonal minden teremben ki van fliggesztve — az oréat tartd tanar
vezetésével az iskola udvarara vonulnak.

- Az ugyeletes igazgatésagi tag ellendrzi, illetve ellendrizteti, hogy mindenki
elhagyta-e az éplletet.

- Egyidejlleg intézkedik az eljarni jogosult hivatalos szerv, majd azt kdvetéen a
fenntarto értesitésérol.

- Az Ugyeletes igazgatosagi tag szikség esetén elrendeli az épllet
aramtalanitdsat, illetve a gaz-fécsap elzaréasat.

2) A Kkiesett tanitasi oOrékat, foglalkozasokat pétlolagosan meg kell tartani.

Amennyiben az egész tanitasi nap elmarad, Ugy azt szombati, vagy tanitasi szineti
napon kell pétolni.
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Az

XXXIV. Onall6 szabalyzatok

intézmény hatékony mikddéséhez szukséges rendelkezéseket ©nalld

szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatokat, utasitasokat

az iskola igazgatdja — véleménnyilvanitasi, egyetértési jog gyakorlasanak betartasa

mellett — az SZMSZ valtoztatasa nélkil is médosithatja.

Szamlarend

Szamviteli politika

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat

Bizonylati album

Gazdasagi ugyrend

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Feleslegesé Vvalt eszkdzOk hasznositasi €s selejtezési szabalyzata
A beszerzett, illetve el6allitott immaterialis joszag, targyi eszkdz Uzembe
helyezése dokumentalasanak szabalyzata

Elelmezési szabalyzat

Kockéazat értékelés

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat és tlizriado terv

Iratkezelési, irattarolasi szabalyzat

Esélyegyenléségi intézkedési terv

Kdzalkalmazotti dolgozok mindségi kereset kiegészitd poétlek megallapitasanak
szabalyzata

Segélyezési szabalyzat /Szakszervezet/

Szabalyzat a diakigazolvanyok és az ellenérzék pétlasarol

ISK szabalyzat

DOK szabalyzat

Osztalyozo- kulonbozeti- €s javitovizsgak részletes szabalyai



XXXV. Mellékletek

- Adatkezelési, ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
- Kozzétételi szabalyzat
- Konyvtari gyljtékori szabalyzat

- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

XXXVI. A szervezeti és m likodési szabalyzatérvényességi ideje,
felllvizsgalata, médositasa, nyilvanossagra hozatal a

A szabdlyzat a kihirdetésének napjan |ép életbe.
Az SzMSZ rendelkezései érvényesek az intézményben és az intézményen Kkivili
hivatalos iskolai rendezvények ideje alatt.
Az SzMSz fellilvizsgéalatara sort kell keriteni a kovetkezé esetekben:
— torvényi szabalyozas megvaltozasa
— az iskola oktatasi szerkezetének alapvetd valtozasa

- atantestllet 60 %-a kéri a felllvizsgalat elvégzését.

Az SzMSz médositasara javaslatot tehetnek:
— Didkdénkorméanyzat
— SzUléi szervezet

A modosité javaslatokrol a végsé dontést a tantestilet hozza meg.
Az SzMSz tartalma nyilvanos. Egy-egy példanyat el kell helyezni a tanari szobaban,

az iskolai konyvtarban, az igazgatoéi irodaban és az iskola honlapjan. Az SzMSZ-szel

kapcsolatban érdeklédbéknek az igazgatosag tagjai adnak felvilagositast.
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XXXVII. Zaradék

A Vasvari Pal Gimnazium Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat az iskola igazgatdja
készitette.
Székesfehérvar, 2013. marcius 25.
igazgato
A Vasvari Pal Gimnazium Szervezeti és MUikddési Szabalyzatat az iskola
nevelbtestilete jovahagyta.
Székesfehérvar, 2013. marcius 28.
nevel6testtleti tag
A Vasvari Pal Gimnazium Szervezeti é€s Muikodési Szabalyzatat az iskola
diakdnkormanyzata megismerte és egyeteért vele.
Székesfehérvar, 2013. marcius 29.
didkénkormanyzati képvisel6
A Vasvari Pal Gimnazium Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatat az iskola szildi
szervezete vélemeényezte és egyetért vele.

Székesfehérvar, 2013. marcius 29.

szil6i szervezet képviselb

A szabalyzat a kihirdetésének napja: 2013. aprilis 1.
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