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I. Bevezetés

1. Az intézmény altalanos jellemzoi:
A Szervezeti és Mikodési Szabalvzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, jogi alapja és

hatalya:
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok alapjan késziilt:

- Az 1993.évi LXXIX. (tobbszér modositott) Torvény a kozoktatasrol,

- A tobbszor moédositott 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet a nevelési oktatasi intézmények
mukodésérol,

- A tobbszor modositott 1999.évi XXIIL.tv. A munka térvénykdnyveérol,

- A tobbszdr modositott 1992.¢évi XXXIII.tv. A kézalkalmazottak jogéallasardl,

- A tobbszor modositott 217/1998.(XI1.30.) kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési
rendjérdl,

- 37/2001.(X.12.)OM rendelet A katasztrofak elleni védekezésrol,

- 2001.¢évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl,

- 23/2004. (V11.27.) OM rendelet a Tankonyvvé nyilvanitas rendjérol,

- 138/1992.¢vi (X.8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben.

- 2011. évi CXC tv. A Nemzeti K&znevelésrol

- 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 16/2013 (1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjdra ¢€s az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el — a didkonkorményzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A
szabalyzat az iranyitd szerv jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Az intézmény jellemzo adatai:

Fenntart6: Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont G6dolléi Tankertilete
Miikédtetd: Godolld Varos Onkormanyzata

Neév: Torok Ignac Gimnazium

Cim: 2100 Go6dollé, Petéfi S.u.12-14,

Tipus: Kozépiskola

Engedélyezett csoportszam: 21

A kozalkalmazottak 0sszes szama: 64




Az intézmény miikodésének tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok:

A polgarmesteri hivatal és az intézmény vezetdje kozott 1étrejott megbizasi szerzodés alapjan
torténik.

Az intézmény alaptevékenysége

- Nappali ¢és esti tagozat, altalanos miiveltséget megalapoz6 gimnaziumi nevelés-oktatas.

- Négyosztalyos emelt szintli angol nyelvii képzés évfolyamonként egy-egy osztalyban.

- Négyosztalyos emelt szinti matematika és német nyelvii képzés évfolyamonként egy
tanuldcsoportban.

- Angol kéttannyelvii képzés évfolyamonként egy osztalyban (5 évfolyamos).

- Nyolcosztalyos képzés évfolyamonként egy osztalyban.

- Koltségvetési szervi étkeztetés.

- A tobb tanuloval egylitt oktathato sajatos nevelési igényt tanulok ellatasa.

- A tanuldk specidlis egészségligyi testnevelési foglalkoztatasa, gyogytestnevelése.

- Iskolai sportkor miikodtetése.

- A tanuldk tankdnyvellatasdnak biztositasa.

Kiegészitd tevékenység:
- helyiség bérbeadasa,
- téritési dij ellenében oktatashoz kapcsolodo tevékenység végzése.

TEAOR szama: 15395096853132213

Az iskola alapfeladatdit a nappali tagozatos oktatds keretében maximum 720, a
felndttoktatas keretében maximum 180 tanulora tervezve végzi.

Az intézmény alapdokumentumai:

Az intézmény tartalmi miikodését pedagogiai program hatarozza meg.

A pedagogiai program tartalmazza:

- anevelés és az oktatas céljat és feladatait,

- ahelyi tantervet €s Oratervet,

- azegyes évfolyamok kovetelmeényeit és értékelését,
- amindsités szempontjait €s mdd;jat,

- atanulasi tevékenység formait,

- akozossegi élet hagyomanyrendszereit.

Az intézmény egy tanévre szO0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok és a hataridk kitlizésével,
valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti.

Az intézmény jogosultsaga:

Gimnaziumi és érettségi bizonyitvany kiallitasa



2. Az iskola torténete

A g6dolléi gimnazium mikodését 1955. janius 1-én kezdte, Mariabesnyon (Templom
tér 1.), a Salvator ndvérek egykori rendhazaban. Az iskola 1975-ig 2 parhuzamos osztéllyal
mukodott évfolyamonként. A koltségvetési szerv 1956. oktdber 6-an vette fol linnepélyes
keretek kozott Torok Ignac, godolloi sziiletésti 1849-es aradi vértant tdbornok nevét.

Az akkori Pest megyei Tandcs Miuivelddésiigyi Osztalya 1975. junius 24-én kelt ligyiratdban
bizta meg az iskolat kozépfoku 6vondképzés meginditasaval.

A koltségvetési szerv az 1978/79. tanévtdl évfolyamonként harom (két gimnazium és egy
ovonoi szakkozépiskolai) osztallyal mikodott.

1988-ban elkésziilt a varos kozéppontjaban (Pet6fi u.12.) az iskola 10j, 16 tantermes épiilete,
ide 1988. augusztus 18-t6l koltozott be az koltségvetési szerv, linnepélyes felavatasa az
1988/89. tanév tanévnyito linneps€gén tortént meg.

1989 szeptemberében megindult az iskoldban az angol tannyelvii gimndziumi képzés,
¢vfolyamonként egy-egy osztalyban, igy 1989-t61 1992. szeptemberéig minden évfolyamon 5
osztaly indult: harom gimnéaziumi (ebbdl egy nyelvi specidlis 1990. szeptemberétdl), egy
gimndziumi angol tannyelvii ¢és egy 0vondi szakkozépiskolai. GOdollé  varos
képviselOtestiiletének egyetértésével az d6vondképzés befejezését hatarozta el az iskola, igy
1992-t61 6vondi szakkozépiskolai osztadly nem indult, az utolsd6 végzds osztaly 1995.
Jjuniusaban végzett. Az intézmény neve 1995. VII.1-t6]: Torok Igndc Gimnazium.

Godolld varos képviseldtestiilete az iskola kezdeményezésére jovahagyta 8 osztalyos
klasszikus gimnazium inditasat az 1994/95. tanévtdl kezdve. Az els6 ilyen osztily 1994.
szeptember 1-én miikodését megkezdte.

Az 1994/95. tanévtdl kezdve Godolld varos képviseldtestiilete jovahagyasaval az angol-német
nyelvi specialis osztalyok szama évfolyamonként kettdre nétt, altalanos tantervli osztaly csak
az igények novekedése esetén indult (példaul az 1995/96. illetve 1996/97. tanévben). A
2001/2002. tanévtdl az intézményben emelt szintli matematikai osztaly v. csoport mitkodik a
tanulok jelentkezése alapjan.

Az intézményben esti tagozat is miikddik, 1991-ig hozzatartozott a Veresegyhdazon miikodo
kihelyezett levelezé tagozat, 1991-ben azonban ez utdobbi Onallésult Veresegyhaz
képviseldtestiiletének kezdeményezésére.

Az intézmény épiilete az 1988. szeptemberében avatott viszonylag modern, 16 tantermes
épiilet Godollé kozpontjaban taldlhaté (2100.Godol116,Petéfi S.u.12.), kozel a HEV és MAV
allomashoz és az autdbusz palyaudvarhoz (a Varoshdza - Rendeldintézet - Renddrség
épiiletkomplexumai mellett).

Az ¢épiiletben 21 tanterem, 4 csoportszoba, kémia, biolodgia, fizika eléadd, 2 db
szamitogépterem, 5 db. iroda, 9 db szertar és tanari munkaszoba, nagyméreti tanari szoba,
valamint egy tornaterem talalhato.

Az intézmény épiiletében 600 személyes fézOkonyha mikodik, ugyanitt talalhatdo egy 200
féréhelyes ebédld, ezek azonban 1992. 6ta a varosi étkeztetd szervezet, a Kaloria tulajdondba
kertiltek at.

A flitésrdl gazkazan gondoskodik, a tornaterem fiitése légbefuvasos. Az intézmény irattdraban
megtalalhato az iskola teljes tervdokumentécioja.
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I1. Szervezeti és Mukodési Szabalyzat:

1.) A miikodés rendje, a tanulok fogadasanak (nyitvatartas) és a
vezetoknek az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

a.) Az intézmény a tanév rendjét az oktatasért felelés miniszter altal kiadott

mindenkori tanév rendje rendelet szerint szervezi meg.

Az épiilet szorgalmi idében 06 oratol 20 6raig tart nyitva.

A tanuldknak belépéskor igazolniuk kell magukat azonositd tikettel (ellendrzére ragasztva).
Ennek hianyaban az ligyeletes tanar gy6zodjék meg a tanuld személyazonossagaral.

Az iskolabol a tanulok csak 6raik befejezte utan tdvozhatnak, a tdvozast a portasok ellendrzik.
Az épiilet 7°°-t6] zarva tartandd, belépés tanuldi jogviszonyban vagy munkaviszonyban nem
alloknak csak akkor, ha ezt telefonos megkeresésre az igazgatosag, gazdasagi iroda, vagy az
érintett neveld igazolja.

A belépést-kilépést a portas ellendrzi.

A tornatermi folyosé kiilsé racsa egész nap zarva tartando.

Rendkiviili eltavozast rosszullét, kikéres, stb., esetén a tanulonak formanyomtatvanyon csak
az igazgatdsag engedélyezhet, az orvosi vizsgélatot utdlag orvosi igazoldssal kell bizonyitani.
A kapubejardt egész nap zarva kell tartani (kis és nagykapu), kulcsot csak a menza, a
titkarsagvezet6 az igazgatdsag és a munkatarsak kaphatnak.

Az iskolaban szervezett tanfolyamok, illetve nyelviskolak hallgatéi és az esti tagozaton
tanulok a portas ellendrzése mellett Iéphetnek be az épiiletbe.

Tanulékon, dolgozokon és azokon kiviil, akiknek az épiiletben igazoltan hivatalos tigyiik van,
idegen az iskola teriiletére nem léphet.

A tanuldk az épiiletben a megjelolt idohatarok kozott tartdzkodhatnak tanitasi orak, tandran
kiviili foglalkozasok igénybevétele céljabol, ennek hidnydban az épiiletet el kell hagyniuk.
Egyéb okokbol (megbeszélés, csendes tanulas, 6nallo didkprogram stb.) iskolaban tartézkodas
esetén ¢értesiteni kell az osztalyfonokot, ligyeletes tanart, ha 6k nem érheték el, az
intézményvezet6t vagy munkatarsaikat, tisztazni sziikséges a feliigyelet, a hasznalat
id6tartama, takaritds, balesetveszély kikiiszobolésének kérdéseit.

Olyan osztaly, csoport vagy egyé€b program esetén, amikor az ¢épiiletet az 4ltalanos
nyitvatartasi id6n tal akarjak igénybe venni, minden esetben az igazgatdosag tagjaitol kell
engedélyt kérni, tisztazva a feliigyelet, biztonsagos zaras kérdéseit.

Szorgalmi idon Kkiviil az épiilet 08-16 Oraig tart nyitva, tanulok-sziildk szdmara az
igazgatdsag szerdai napokon 8 és 12 6ra kozott tart ligyeletet tigyintézés céljabol.

Egyéb napokon tanuld az épiiletet csak bejelentés utan és kizarolag tanari feliigyelettel veheti
igénybe.

Fentiek a sportfoglalkozasokra is érvényesek.

Az ¢épiilet nyitvatartasdval - zéardsaval kapcsolatos egyéb szabalyokat lasd a 2.sz.
mellékletben, valamint a Hazirendben.

b.) Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik az intézménnyel

nem allnak jogviszonyban

Altalinos szabalyok:

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és tartozkodasa szervezett vagy
alkalomszerti.

- Feliigyeletrdl és ellendrzésr6l mind a szervezett, mind az alkalomszeri belépés és
tartozkodas esetén gondoskodni kell.




- Feliigyeletre és ellenOrzésre az igazgatdsag tagjai, tovabba az altaluk megbizott személyek:
portés, tligyeletes tanar, neveld, titkdrok, pedagdgiai asszisztensek jogosultak; a megbizas
adhato irasban vagy szdéban.

- A szervezett formaju belépés és tartdzkodas esetében eldzetesen szerzédésben kell rogziteni
a belépés és tartdozkodas rendjét (érkezés - tdvozas idépontjai, feliigyeld, vagyonbiztonsag,
kartalanitas, a munka- baleset - tlizvédelmi szabalyok betartasa, érvénytelenség esetei).

- Az koltségvetési szerv helyiségeit (aula, sportpalya, tornaterem, tantermek) bérbe adni csak
a fentiek figyelembevételével lehet, a bérbeadas az iskola oktatdsi-nevelési munkajat,
kulturdlis és sportprogramjait, rendezvényeit semmilyen formdban nem zavarhatja,
akadalyozhatja, barmely iitk6zés esetén az iskolai programnak els6bbsége van, ezt a tényt a
szerzOdésben rogziteni kell.

A szervezett belépés és tartozkodas szabalyai:

- A sziilok, ballagaskor hozzatartozok belépésének ¢€s tartozkodasanak datumait és idéhatarait
az iskola éves munkaterve rogziti, errél a portasokat értesiteni kell.

- Iskolai balra, klubestre, egyéb iskolai rendezvényre csak az iskola tanuldi léphetnek be.
Amennyiben iskolai rendezvényre, tanoOrara, sportrendezvényre, el6adasra, tdnctanulas
céljara, balra, klubestre, stb. az iskola didkjai-neveldi jogviszonyban nem allo
személyt/személyeket meghivnak, errdl eldzetesen a névsor mellékelésével az engedélyezésre
jogosultaktol engedélyt kell kérnilik az esedékesség elott legalabb 3 nappal. Az engedélyezd
engedélyében meghatdrozza a tartézkodds idOtartamait, a feliigyeletért és a tavozés
ellendrzéséért felelés személyt.

- A helyiségeket bérlok csak a szerzddésben rogzitett iddpontokban hasznalhatjdk az iskola
szamukra kijel6lt helyiségeit, feliigyeletiikrdl sajat vezetdiken kiviil minden esetben az iskola
is gondoskodik /portasok, testneveld tanarok, kiilon megbizottak/, a feliigyelé bérérdl a
bérlének kell gondoskodnia.

- Az iskoldban munkat végzok belépési-tartdzkodasi idOpontjait-idéhatdrait a veliikk kotott
szerz6dés rogziti, feliigyeletiikrdl a gazdasagi vezetd minden esetben gondoskodik.

C.) A tanitas rendje:

- a tanitas 7 ora 50 perckor kezdddik és folyamatos az elsd 6ratdl a hetedikig, "nulladik" 6ra 7
ora 00 perctdl 7 ora 45-ig csak kivételesen keriilhet sor, a nyolcadik o6ra 14 6ra 30-tol 15 6ra
15-ig tart,

- a tanuloknak els6 ora eldtt legkésObb 7 ora 45-ig az iskoldba meg kell érkezniiik, ha 6raik
késobb kezdddnek, akkor a tandra kezdetére,

- a sziinetek tizpercesek, a harmadik sziinet 15 perces, a sziineteket tanarnak-didknak be kell
tartani,

- diakkor, korrepetalds, tanoran kiviili foglalkozasok iddegyeztetéssel lyukasorakban is
szervezhetdk, altaldban azonban a tanitds altalanos befejezése utan, a délutani o6rdkban
tarthatok ,

- a délutani foglalkozasok a tanitas altalanos befejezése, 14 ora 10 perc utan ugy kezdddnek,
hogy legkevesebb 20 perc pihenési-ebédidot kell beiktatni s legfeljebb 3 6ra tarthato 10 perces
sziinetek beiktatasaval (14 6ra 30-t61 15 o6ra 15-ig; 156ra 25-t61 16 6ra 10-ig és 16 6ra 20-t6l
17 ora 05-iQ),

- hétfdi, keddi és szerdai napokon délutani programok szervezésénél figyelembe kell venni,
hogy 15 6ratol 19 ora 30-ig az épiiletben esti gimnaziumi oktatas folyik,

Ugyeletes szolgalatok az iskolaban

- Tanitési id6 alatt az iskoldban tanari tigyelet miikodik, szintenként és az udvaron egy neveld,
az lgyeletes beosztds a tanari el6tti hirdetotablan taldlhatd. A tanulok az iigyeletes tanar
utasitasait kotelesek végrehajtani.




- A tanariigyelet célja, hogy tanitasi id0 alatt (sziinetek, lyukas oOrdk, stb.) fenntartsa a
fegyelmet, betartassa a tanulokkal a munka- és egészségvédelmi rendszabalyokat, feliigyelje
az iskolai tulajdon védelmét. A pedagogus ligyeleti beosztasaban utasitasi joggal rendelkezik
a tanulok vonatkozasaban.

A pedagogus lgyeletet az iskola igazgatdésaga szervezi, figyelembe véve az Onkéntes
jelentkezést. Az tgyeleti szolgalatot az iskola neveldi kozott aranyosan kell elosztani, egy
pedagogusra egy héten egy tigyeleti idészak jusson. A pedagdgus tigyeleti szolgalat 7 ora 35
perckor kezdddik és hetedik ora utan, 14 d6ra 20 perckor fejezédik be.

- Az épiilet Orzését munkaid6é alatt a portasok latjak el, veszély esetén gondoskodnak a
dolgozdk ¢és tanulok riasztasarol.

- A lyukasorai kilépéseket lyukasorak alatt a portasok ellendrzik.

Informacio:
Az intézmény alapdokumentumait illetden lasd az SZMSZ bevezetését (mellékletek
felsorolasa: Kollektiv Szerzédés, Kozalkalmazotti Szabalyzat), illetve a SZMSZ 26.pontjat
(Hazirend, SZMSZ, Pedagogiai Program).
Az iskolaba jelentkezd didkokat és sziileiket az intézmény beiskoldzasi tdjékoztatojaban kell
informalni arrdél, hogy a nyolcosztalyos gimnazium illetve a négy-0t osztdlyos gimnazium
mely oktatasi formaiban illetve targyaiban alkotnak egységet a kovetelmények teljesitése
szempontjabol a kotelezé és nem kotelezd tandrak. A tanuldk - sziilok a tudomdsulvételt
irasban visszaigazoljak.
- Szobeli informéacio (hirdetések, szervezi az igazgatd) nevel6knek hétfon, tanuldknak kedden
a nagysziinetben, értekezlet-iskolagyiilés formajaban vagy iskolarddion keresztiil.
- Neveloknek sziikség esetén munkaértekezlet a hdnapok utolsé csiitortokjén.
- A tanulok-sziilok informalasa az aldbb felsoroltak vonatkozésdban a szdbeli tajékoztatas
mellet mindig irasban torténik (formaja igazgatoi korlevél, iskolai honlap, elektronikus naplo
levelezd rendszere, amelyet minden tanuld kézhez kap, vagy a hirdetétablan tekinthet meg),
az ezekkel kapcsolatos tanuloi tigyintézés is csak irdsos formaban torténhet (jelentkezési lap
leadasa az osztalyfondknek vagy bedobésa az iroda eldtt elhelyezett zart 1adaba):

- jelentkezés menzara,

- menzai kedvezmény kérése,

- tankonyvsegély kérése,

- tankonyvrendelés,

- téritési dijak, tandijak fizetése,

- jelentkezés nem kotelezd tanorakra, érettségi elokészitore,

- jelentkezés évkozi, tanév végi osztalyozd, 6sszevont osztalyozo vizsgara,

- az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tudnivalok, jelentkezés érettségi

vizsgakra,

- jelentkezés tanulmanyi versenyekre,

- jelentkezés gydgy-testnevelésre,

- lyukasorak alatti kilépés engedélyezése,

- rendkiviili eltavozasi kérelem,

- kirandulasok, kiilfoldi kirandulasok tudnivaléi (ez utobbiak az ellendrzo

konyvon keresztiil), és az elektronikus naplo levelezo rendszerében

A fentiekkel kapcsolatos jelentkezési hataridéket az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Nem kotelezo tanorai foglalkozasok:

A nem kotelezd tanorai foglalkozasokat az intézmény Pedagodgiai Programja alapjan az
intézményvezetd szervezi. A tdjékoztatas, az igények folmérése utan a csoportok kialakitasa
az intézményvezeto jogkare.



A X. évfolyamokon a tanuldk a kovetkezd tanévre érettségi felkészitd orakat valaszthatnak a
szabad felhasznalasu és nem kotelez6 tandrai keretbdl. A valasztdshoz az iskola tanulonként
jelentkezési lapot biztosit.

A tanulmanyi Kirandulasok szandékat minden tanév szeptember 15-ig jelezni kell az
igazgatosagon. Tanari kiséretet az iskola (20 f6 tanulonként 1 neveld) iskolaszékhelytdl
iskolaszékhelyig biztosit.

A kirandulasi napok szama szombattal és vasarnappal bévithetd. A tanulmanyi kirandulasokra
a kiséré nevelok kotelesek egészségiigyi csomagot vinni, ezt iskolatitkarsdg bocsatja
rendelkezésiikre. A tanulméanyi kirandulasokrdl az osztalyféndk a sziilét az ellenérzé
konyvon, illetve elektronikus naplon keresztiil tajékoztatja, a részvételhez a sziild irdsos
hozzéjarulasa sziikséges. A kirdndulason részt nem vevd tanuldk szamdara az iskola tanitasi
1d¢6 alatt kotelezd foglalkozast szervez.

Vizsgakra (osztalyozd, Osszevont osztalyozo, tanulmanyokat roviditd) a tanuldok a tanév
soran haromszor jelentkezhetnek:
- oktober 1-ig a decemberi, aprilisi, augusztusi,
- december 1-ig az aprilisi, augusztusi,
- junius 1-ig az augusztusi vizsgaiddszakra.
A jelentkezés modjat lasd a b. pontban.
Az osztalyozd vizsgat az elérehozott érettségi vizsga miatt teszik le.
Azon tanulok, akik mulasztasaik miatt nem osztalyozhatdk (250 oranal tobbet mulasztottak),
amennyiben a neveldtestiilettdl az osztilyozd vizsgara engedélyt kaptak (lasd az SZMSZ
10.pontjat), 6sszevont osztalyozd vizsgat augusztus hoban tehetnek.
A javitovizsgak idépontja szintén augusztus honap.
Kijelolt vizsgaiddszakok: december, aprilis és augusztus honap, a pontos idépontot igazgatoi
hirdetés hatdrozza meg. A tanulok az ettdl valo eltérést egyéni indokaikra hivatkozva irasban
kérhetik az intézményvezetotol.
A tanév (tanévek) megroviditését az intézményvezetd azon tanuloknak engedélyezi, akik:
- j6 tanulmanyi eredménnyel rendelkeznek, kettdnél tobb kozepesiik nincs,
- magatartasukkal-szorgalmukkal szemben nincs alapvetd tanari kifogas,
- szaktanarukkal eldzetesen megallapodtak tanulmanyi versenyre, nyelvvizsgara,
stb. felkésziilésben,
- valamelyik tantargybol az atlagot meghaladé képességeket €s teljesitményeket
mutatnak.

A vizsgakon szerzett osztilyzat végleges, amennyiben a tanulé jobb érdemjegyet akar,
folytathatja tandrai tanulmanyait.

Az aprilisi vizsgat sikertelensége esetén csak potvizsgdval lehet augusztusban javitani, az
augusztusi vizsgan kapott elégtelen esetén az osztalyt meg kell ismételni.

Osztalyozasi normativak az intézményben:

- a félévi és tanév végi osztalyzatok kialakitdsdhoz havonta legaldbb egy osztdlyzat sziikséges
(értékeld informacio, szorgalmi jegy, aktivitas-jegy, stb. + az eldirt szamu dolgozatok
osztalyzatai),

- a szaktargyak /magyar, idegen nyelvek, matematika, fizika/ dolgozatainak minimalis szaméat
a szaktargyi tantervek tartalmazzak.



Dolgozatok:

- matematikabdl, fizikabol, idegen nyelvekbdl, magyar nyelv és irodalombol évente
minimalisan a targy heti 6éraszamaval egyezo iskolai dolgozat iratasa kotelezo. "Nagy" vagy
témazar6 dolgozat az, melynek iddtartama 1 vagy tobb tandra és egy vagy tobb téma illetve
negyedév, félév, stb. anyagat oleli fel, ilyen dolgozatbol egy nap egy osztalyban csak egy
irathat6. A dolgozatokat a tanarnak legkésébb 3 héten beliil ki kell javitania és az
eredményeket a tanulokkal ismertetni kell, a hataridé atlépése esetén a dolgozatok
érdemjegyét csak a tanuldo kérésére lehet a naploba beirni és az osztalyozasnal
figyelembe venni. Iskolai dolgozat ezen feliil barmely mas targybol irathatd. A tanév vége
elétt 5 munkanappal dolgozatot iratni nem szabad, a végzds osztalyokban félév zarasa elott 5
munkanappal sem. Azok a tanulok, akik tanév végén ketténél tobb tantargybodl elégtelen
osztalyzatot kapnak, az évfolyamot kotelesek megismételni.

A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak iranyelvei:
- irasbeli érettségi vizsgakra 5 nap,

- ifjusagi napra 1 nap

A konkrét felhasznalast az éves munkaterv rogziti.

A tanulmanyi versenyeken vald részvételiink mértékét a nevelbtestiilet tanévenként
hatarozza meg.

Foként az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyek (OKTV), a megyei tanulményi
versenyek kozil a tantargyiak, a kulturalis versenyek koziil a szép-kiejtési-, szavalo-, énekkari
versenyek, tovabba a sport teriiletén a didkolimpia azok a versenyformdk, melyeken vald
részvételiink hagyomanyaink, eddigi eredményeink alapjan sziikséges.

Ezen talmenden donthetnek versenyeken valo részvétel mellett szakmai munkakdzdsségek is,
ez esetben azonban a szervezésért, a felligyelet biztositasaért a rendezé munkakozosség a
felelds.

A neveldtestiilet értekezletei:

- tanévzaro, illetve tanévnyito értekezlet janius-juliusban, illetve augusztus végén,

- nevelési értekezletek november és dprilis hoban,

- félévi értekezlet februar hoban,

- osztalyozo értekezletek félévek végén,

- munkaértekezletek sziikség szerint (lasd még a 11./1/b. pontot).

Az értekezleteket az intézményvezetd, helyettesei vagy az intézményvezetd megbizottjai
vezetik, vitas kérdésekben nyilt szavazassal egyszerli szotobbség dont. A testiileti tanévzaro
és nyitd, tovabba a félévi értekezletr6l jegyzokonyvet kell felvenni, melyeket a
jegyzokonyvvezetd €s két (2) neveld hitelesitenek.

A nevelGtestiilet kezdeményezheti a titkos szavazas elrendelését.

Az iinnepségeket illetden lasd a SZMSZ 9. pontjat.
Az linnepségek szervezésénél a kovetkezo elveket kell betartani:
- az Unnepségek 7 o6ra 50-kor kezdddnek, a tanitds utdna roviditett ordk szerint
torténik,
- kivételt képez a szalagavatd és ballagési linnepély, melyeket szombati napokon,
tovabba oktdber 6-a, amelyet napjan, végiil a tanévzard ¢és tanévnyitd linnepség,
melyeket vagy szombati napon, vagy altalanos munkaiddn kiviil (17 éra utan) kell szervezni.

d.) A vezetok tartozkodasa az intézményben
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A vezeték intézményben valo tartdzkodéasat heti naptari rend szerint az iskola éves
munkaterve hatarozza meg.
Alapelvek:
- szorgalmi id¢6 alatt 8 6ratol 16 6raig minimalisan az igazgatosag egy tagja, tovabba a
titkarsag vezetd vagy az 6t helyettesitd iigyviteli dolgozo az intézményben
tartozkodik,
- anevelOk, tanulok érkezését, a helyettesitést altalaban az igazgatdsag két tagja
ellenOrzi,
- avezetdi munkarendtdl valo eltérés esetén minden esetben gondoskodni kell a tavol
1év6 vezetd helyettesitésérol,
- tanitdsi idon kiviili iskolai rendezvényen (linnepség, didkbal, stb.) az igazgatdésagnak
legalabb egy tagja végig jelen van,
- osztaly vagy egyéb rendezvényen a vezetdi feladatokat tanitasi idon kiviil az
osztalyfonok vagy felelds neveld latja el,
- szorgalmi idOn kiviil az iigyeleti napokat illetden lasd az a.) pontot (szerdai ligyelet),
- az igazgatosag tanuld, szlilok szamara tartott fogadoorait az éves munkaterv rogziti.

- az intézmény Orzésérdl munkaidon és szorgalmi idén kiviil az intézmény miikddtetdje
rendelkezik.

e.) A pedagogusoknak munkakoriikben ellatandé feladatai

Az intézmény dolgozdinak a munkakori leirdsokban és a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
leirtak szerint kell munkajukat végezniiik, beleértve a kotelezd éraszdmba beszamithato, a
tanulokkal Osszefliggd feladatokat, a munkakorbe nem tartozd munkavégzés illetve
megallapodas alapjan kiilon dijazasért ellatandod feladatok szabalyait; a tulmunka fels6
hatardval és dijazdsaval, készenléttel és ligyelettel kapcsolatos szabalyozast.

A munkajogi szabalyozason tulmend munkakori eléirasok az koltségvetési szervben a
kovetkezok:

- Munkahelyén munkakezdés eldtt idében megjelenik (tanordk, feliigyeletek, vizsgak,
iinnepségek, kirandulésok, stb.).

- Akadalyoztatasat lehetdleg 15 perccel munkakezdés elétt, de a nap folyaman mindenképpen
jelzi (telefonon, e-mail-ben, SMS-ben, vagy egyéb mas modon).

- Tavollétének varhato idStartamat 1dokozonként az igazgatosag tudomasara hozza, eldsegiti a
helyettesités megszervezését, a szakszerlien helyettesité kollégat ellatja utbaigazitassal,
tankonyvvel, kijeloli az elvégzendd anyagot, stb.

- Tartdés nyari - vagy szorgalmi idon kiviili tavollétének helyét, idétartamat, ideiglenes
lakcimét tavozasa elott az igazgatosagnak jelenti.

- A munkahelyen a Kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvényben eldirt altalanos
magatartasi szabalyoknak megfeleléen, munkara kész allapotban jelenik meg, a kotelezd
iskolai tinnepségeken linnepld ruhaban.

- Részt vesz a kotelezd iskolai iinnepségeken.

- Az altaldnos munkaiddn tuli idépontban megjelol havonta egy fogadoorat, melyrél az
igazgatosag értesiti a sziiloket. A fogadodran a tanar akkor all a sziilé rendelkezésére, ha tdle
elézetesen irasban, vagy szoban értesitést kapott.

- A dolgozatokat ¢s feladatlapokat 3 héten beliil kijavitja, ismerteti a tanulokkal az elbiralés
szempontjait, valamint az érdemjegyeket.

- A tandran kiviili beosztasokat, feladatokat az iskola igazgatosaga koteles legalabb harom
nappal az esedékesség eldtt a neveldk tudomasara hozni.
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- Rendkiviili szabadséagot, eltavozast, dracserét a tandr legaldbb egy nappal az esedékesség
elott kérhet (kiilonleges esetek kivételével).

- A tananyagban val6 elmaradasat jelenti az igazgatdsagnak €s konzultal a potlas modjarol, ha
az az éves tananyag elvégzését veszélyezteti.

- A tanar munkakorével 0sszeférhetetlen ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el
¢és nem vehet igénybe, kivéve a mindennapos életben szokasos apro figyelmességeket.

- Sajat novendékét kiilon téritésért semmilyen korilmények kozott nem oktathatja. Az
intézményben onkoltséges felkészitd tanfolyamok a sajat didkok szamara szervezhetok.

- Eves tanorai munkajat tanmenetben tervezi meg, mely minimalisan tartalmazza a hénapra -
hétre beosztott haladasi litemet, a kotelezd iskolai dolgozatok irasanak és javitdsdnak
id6pontjat.

- Vezeti a digitalis naplot.

- Kezeli, megorzi, rendben tartja és nyilvantartja az atvett anyagokat, eszkozoket, felszerelési
targyakat naprakész elszamolasi allapotban.

- Jelen szabalyzatban ¢és az éves munkatervben meghatarozott modon tajékoztatja a sziiloket a
tanulok munkéjarol, feladatairdl, az iskolai programokrol, rendezvényekrol.

- A tanuldkkal minden egyes esetben kozli szobeli, vagy irdsos és egyéb teljesitményeikkel
kapcsolatos érdemjegyeket.

- Anyakonyvet, egyéb hivatalos dokumentumot illetéktelen (tanuld) kezébe a tanar nem adhat.
- A tanar ellat érettségi jegyz0i feladatokat.

- A jelen szabalyzatban és az iskola munkatervében rogzitett iskolai iinnepségekre miisorokat
készit és tanit be.

- A tanuldkat kirdnduldsokra kiséri, a kiséret kotelezettsége iskolaszékhelytdl
iskolaszékhelyig tart.

- A munkakdrben végzett munka nem képezi egyezkedés targyat a munkaltaté és dolgozo
kozott, azonban kiilondsen tulorak, helyettesitések feliigyeletek, kiséretek, ligyeletek, jegyzoi
feladatok ellatasanal aranyos terhelés kialakitasat kell megvalositani az illetékes szakmai
kozosség ellendrzése mellett. Kiséretre, ligyeletre csak megfeleld dijazas (6radij) biztositasa
mellett oszthatd be a tanar. Munkaiddén kiviili (heti pihendnap, altalanos érvényli linnepnap)
végzett munkéért a rendeletben meghatarozott téritést kell biztositani.

- A tantargyfelosztast, osztalyfonoki és egyéb megbizasok elosztasat az illetékes
munkakdzdsség javasolja és késziti el, a véglegesitésrol az igazgatdsag dont.

f.)Megbizas alapjan ellaitandoé feladatok:

- Vezet6i megbizasok: intézményvezeto-helyettesi, munkak6zosség vezetoi.

- Osztalyfénoki megbizas, ifjusagvédelmi felelds.

- Felel6si megbizasok: a 4/d. pont szerint.

- Megbizéasos kiséretek: varosi és egyéb tarsadalmi munkakra, ifjusadgi akciokra, kulturalis
versenyekre, tanulmanyi versenyekre, stb.

- Az iskola képviselete linnepségeken, tarsadalmi rendezvényeken, tanacskozasokon, felvételi
vizsgakon, stb.

- Egyéb megbizasok: orarend készitése, beszamolok - felmérések készitése, kotelezd
oraszamba be nem szamitott korrepetaldsi, diakkori orak, didkmozgalmak segitése,
munkakorbe nem tartozé adminisztrativ feladatok.
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d.) A pedagégusok nevel6- oktaté munkaval osszefiiggd teendékkel valé

megbizasanak elvei:

- A megbizédsokat a munkaltatd és a dolgozd6 megegyezése alapjan adja az iskola
intézményvezetoje.

- A vezetéi megbizasokat a tantestiilet véleményezi, kiaddsukhoz legalabb 51 %-0s
szavazattObbség sziikséges, a szavazas titkos, a megbizast az intézményvezetd adja.

- A munkako6zosség-vezetOk megbizasat az intézményvezetd adja, a tagok kezdeményezése
alapjan (5 évre).

- Iskolaérdekbdl fontos megbizasra, elsOsorban osztalyfonokségre, Onkéntes vallalkozo
hianyaban az intézményvezetd hivatalbol jeldl ki nevelot.

- Vezet6i, munkakdzosség-vezetdi, osztalyfonoki megbizas-valasztds a szakmai képesités,
egyéni alkalmassag, az adott t¢émaban valo jartassag, korabban szerzett gyakorlat és dnkéntes
vallalés alapjéan torténik.

- El6bbieket a feleldsi és egyéb megbizasoknal is figyelembe kell venni.

- A megbizasokat, ha iskolaérdekiiek (didkmozgalmat segit6 tanar, munkavédelmi megbizott,
stb.) a nevelOtestiilet, ha sziikebb hataskoriiek (szertdrossdg, iskolaradid stb.), az illetékes
szakmai munkakdzosség véleményezi.

- A tisztségviseloknek a munkatervben meghatarozott litemezés szerint, illetve tanév végén
tajékoztatni kell munkajukrol a nevelOtestiiletet, igazgatdsagot.

- A megbizasokat minden tanév elején meg kell erdsiteni, illetve a megbizasokat ki kell adni.

- Megbizéasokrol személyes okbodl (csaladi koriilmények valtozasai, egészségiligyi problémak,
tulterhelés) tanév végén lehet lemondani, kivéve siirgds eseteket.

- A tanar utolsd 3-4 szolgalati évében, vagy egészségi okbdl kérheti osztalyfénoki megbizas
aloli mentesitését.

- Nem megfeleld6 munkavégzés esetén a megbizdsok intézményvezetdi hataskorben
visszavonhatok.

- Felelosi és egyéb megbizatasok vallaldsa jutalmazasnal, varakozési id6 csokkentésénél
figyelembe veenddk.

- Ha munkakdréhez eldirt képesités megszerzésérél van sz6, a dolgozd (pedagogus)
tovabbtanulasra kotelezhetd.

- A felelési megbizasok, kiséretek, egyéb megbizasok elosztdsanal aradnyossagra, egyenld
terhelés kialakitasara kell torekedni, alapelv: egy ember - egy tisztség.

- A megbizasokkal kapcsolatos érdekvédelmi jogositvanyokat a Kozalkalmazotti Tanécs
gyakorolja, a vonatkozo eldirasoknak megfelelden.

h.) Az osztalyfonoki megbizasokkal kapcsolatos pedagégiai és egyéb
feladatok, elvek:

- A tanar osztalyfénoki megbizatasaban kapcsolatot tart az osztalyban tanitd neveldkkel, az
iskola igazgatdsagaval, a tanuloi onkormanyzati szervekkel, osztalya sziil6i munkakozdsségi
véalasztmanyaval és a sziilékkel, a munkatervben meghatarozott idépontokban fogado6orit,
szulo1 értekezletet tart.

- Csaladlatogatast bonyolit le.

- Vezeti a digitalis naplot, ellenérzi a hianyzasokat, gondoskodik arrol, hogy az osztalyban
tanitd neveldk oraikat beirjak, e célbol hetente ellendrzi a naplot.

- Amennyiben a tanuld hidnyzésa a tanévben a 150 orat eléri, irdsban figyelmezteti a sziil6t a
250 ora elérése esetén varhatod kovetkezményekre.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk ellendrzé konyveinek vezetését, beiratja a sziilok szamara
szlikséges informaciokat.

- Kiallitja és elkésziti az osztaly tanuldinak torzslapjat, a tanulok bizonyitvanyait.
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- Az egységes pedagogiai eljarasok kialakitasa érdekében orakat latogat, osztalyértekezleteket
szervez, vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit.

- Lebonyolitja az érettségi elokészités jelentkezéseket, és az érettségi vizsgakra valo
jelentkezést.

- Tanul6it értesiti minden kotelez6 iskolai programrdl, részt vesz minden
osztalyrendezvényen, iinnepségen, vagy gondoskodik maga helyett felelds feliigyelérol.

- Az osztalyfonokok tevékenységiiket az osztalyukkal egyiittesen kialakitott program,
tantestiileti és munkakozosségi hatarozatok, valamint igazgatoi utasitdsok alapjan latjak el.
Lehetoség szerint figyelemmel kisérik tanul6ik iskolan kiviili tevékenységét is.

- Nevelomunkajukban gondot forditanak a tanuldk teljes személyiségfejlodésére, kulturalis és
onképzési igényeik felkeltésére, fejlesztésére. Ennek érdekében tandran kiviili pedagogiai
szintereken is formaljak, nevelik tanuldikat, klubdélutanokat, szinhaz-, muazeum-, stb.
latogatasokat szerveznek.

- Ertékelik és mindsitik osztdlyuk tanuldinak magatartasat és szorgalmat. Az osztalyozod
konferencia el6tt az osztaly tanuldival, az osztalyban tanitdé nevelokkel egyeztetik
véleménytiket.

- Az osztalyfonokok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak (a munkaterv litemezése szerint)
az igazgatosagnak és nevelbtestiiletnek az osztaly tanulmanyi €s nevelési problémairdl, sziiloi
értekezletekrdl, tanulmanyi kirdndulasok lefolyasarol, a hataskoriiket meghalado fegyelmi
iigyekrol, balesetekrol.

- Az osztalyfénok joga - a didkonkorményzat véleményezésének meghallgatasdval - a
szocialis ligyek (téritési dijak megallapitasa, tankdnyvsegély, egyéb segélyligyek) elbiralasa,
az ezekkel kapcsolatos javaslattétel.

- Az osztalyfonokok kiilonos gondossaggal segitik osztalyuk kozosséggé formalasat, az
iskolakozdsségbe vald beillesztést.

- Sajat hataskorben végrehajtjak a jutalmazasokat és biintetéseket, illetve ezek magasabb
szintjére eldterjesztést tesznek az igazgatdsagnak.

- Az osztalyfonokok tevékenységét az osztalyfonoki munkakdzosség koordinalja.

- Uj osztalyfénoki megbizasra, annak visszavonasara az alkalmassag, korabbi gyakorlat
alapjan évente az osztalyfonoki munkakdzosség tesz javaslatot az intézményvezetonek.

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az oktatomunka ellenorzésének formai:
- Oralatogatasok,
- feladatlapos felmérések,
- célvizsgalatok,
- beszamoltatas,
- statisztikai elemzések,
- részvétel vizsgakon.

Nevelomunka ellendrzésének formai:
- részvétel osztalyok, szakkorok, diakmozgalmak tilésein, rendezvényein, akcioin,
- beszdmoltatasok, csoportos beszélgetések,
- munkaértekezletek,
- felmérések, kérdoives vizsgalatok.

A taniigyi adminisztracio ellenérzési formai:
- elektronikus napl6 haladasi, osztalyozo részei, statisztikai,
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- tanmenetek ellendrzése,
- tulora elszdmolasok, naplok ellendrzése,
- bizonyitvanyok, anyakdnyvek, érettségi dokumentacio ellendrzése.

Ellendrzésre jogositottak:
- fenntartoi feliigyelet
- minisztérium,
- intézményvezeto,
- intézményvezetd helyettesek,
- munkako6zosségek vezetdje,

Az ellendrzés formajat, modjat az érintettekkel idoben kozolni kell, altalaban egy héttel
elotte, oraldtogatast minimum egy nappal eldtte.

Az Oralatogatdsokon az igazgatdsag képviseldje lehetbleg a szakmai munkakdzosség
vezetdjével egyiitt vegyen részt.

Oralatogatasi normativak:

Intézményvezetd 30-60 ora/év,

Intézményvezetd helyettes 20-40 ora/év,

A munkakozosség-vezetok évente legalabb egyszer hospitalnak minden szaktanar orajan.

A pedagogiai munka ellendrzésének alapelvei:

- Az oktatdbmunka ellendrzése soran el kell érni, hogy minden palyakezd6hoz, illetve Uj
nevelohoz az év sordn 2-5 alkalommal eljussanak az igazgatosdg és szakmai
munkakozdsségek képviseldi, vezetoi.

- Altalaban egy évben minden neveld oraira el kell jutni.

- A célvizsgalatokat, beszamoltatasokat, felméréseket évente az iskolai munkatervbe kell
megtervezni, rendkiviili esetben azonban ilyen soron kiviil beiktathato.

- A nevelémunka ellenérzésének - segitésének normativédja az, hogy az iskolaban miik6dd
minden kozosség (osztaly, didkkor, didkmozgalom) munkajaba betekintés legyen elérhetd,
tehat minden munkaformat végiglatogassunk, megvitassunk évente legalabb egyszer (nem
minden akcidt - rendezvényt, stb., csak mindegyikbdl egyet).

- Az adminisztraci6 ellenérzése soran tanmenetek, bizonyitvanyok, anyakonyvek kivételével
havonta legalabb egyszer revidalni kell a dokumentéciot.

Vezetoi munkamegosztas az ellenérzésben:

Intézményvezeté - human szakteriilet, nyelvek, neveldmunka, adminisztracio,
bizonyitvanyok, anyakonyvek.

Lsz. intézményvezetd helyettes - természettudomanyi targyak, naplok, talora-elszamolas,
nevelémunka, érettségi dokumentécio, haladdsi naplo.

IL.sz. intézményvezet6 helyettes —természet-tudomanyi targyak, naplok, talora-elszamolas,
neveldmunka, érettségi dokumentacio.

Munkakozosségek vezet6i - szakjuk tanorai, tanmenetei, a neveldmunkabol a szaktertiletiiket
érintd részek.

Didkonkormanyzatot segitoé tanar - didkmozgalom, didkonkorményzat.

rrrrrr

tanari megbizatas.

Az ligyeletes tanar:
- szlinetekben a kijelolt tertileten feliigyel a tantermek, a folyosok rendjére, tisztasagara,
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- rendkiviili esetekben - baleset, tliz stb. - bejelentést tesz, sziikség szerint intézkedik

- nagyobb iskolak6zosségi rendezvények (pl. balok) alakalméval kiilon {igyeleti rendet kell
késziteni,

- az iskolavezetés tagjal egy-egy meghatarozott napon ellenérzést gyakorolnak a tanari
iigyelet, altalaban az iskolai rend felett.

Az osztalyfonok:

- iranyitja, ellendrzi a tanulok iskolagyiilésre, iinnepélyre valé vonuldsat, pontos
megérkezését.

Az intézmény mindségbiztositasi és minoségfejlesztési tevékenysége, a mindségbiztositasi
csoport tevékenysége

Az intézmény mindségbiztositasi és fejlesztési tevékenységének célja az oktatds €s nevelés
szinvonaldnak Orzése, fejlesztése, a problémak ¢és eredmények foltarasa, értékelése és ezek
hagyomanyos pedagogiai eszkozokkel vald tudatos visszacsatolasa a pedagdgiai
tevékenységbe. Az intézmény mindségbiztositasi-fejlesztési intézkedési tervét és éves
munkatervét mindségbiztositasi csoport késziti el a neveldtestilet véleményének
figyelembevételével.

Az intézkedési terv és munkaterv részletes kidolgozasa, litemezése, az abban foglaltak
végrehajtasanak szervezése a mindségbiztositasi csoport feladata. A részletes kidolgozas
soran be kell szerezni az SZMK Iskolai Valasztmanya, a DT, a Kozalkalmazotti Tanacs
véleményét, konzultdlni kell a neveldtestiilettel, az intézményvezetdvel.

A részletesen kidolgozott intézkedési és munkaterv nem bocsathatdo ki a nevelOtestiilet
egyetértése nélkiil.

Az intézmény mindségbiztositasi csoportja 3 tagu, 1 vezetd és 2 tag alkotja, a harom tag
munkabeosztasa at kell fogja az intézmény fontosabb oktatdsi irdnyait. A vezetd és tagok
megbizasat az igazgatd adja ki atsorolasi okmanyon.

Az intézkedési- és munkatervben megszabott tanévi feladatok végrehajtasahoz az eszkdzoket
az intézményvezetd koteles biztositani.

Az intézkedési terv érvényességi hataridejéig, a munkaterv az adott tanévben az iskolai
munkaterv melléklete.

A mindségbiztositasi csoport a neveldket:

- 1d6ben /az esedékesség elott legalabb 1 honappal/ tajékoztatja a feladatokrol,

- t4jékoztatja az eredményekrdl.

A mindségbiztositasi csoport a neveldtestiiletnek €s igazgatosdgnak javaslatokat tesz az
eredmények figyelembevételére, hasznositasara.

3.) Az intézménnvyel valo kapcsolattartas rendje

Az iskolan beliili intézményegységek a kovetkezok:
- 4 osztalyos gimnéaziumi oktatas (angol, német és matematika emelt 6raszamu osztalyok,
illetve csoportok),
- 8 osztalyos gimnaziumi oktatas,
- 5 osztalyos angol-magyar kéttannyelvii gimndziumi oktatas,
- esti tagozatos gimnaziumi oktatas (2015-ig bezarolag)
- iskolai konyvtar.
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Az intézményegységek feladatai:

- Emelt éraszamu angol- és német nyelvi oktatas. Célja: gond nélkiili kommunikécio
idegen nyelven szoban ¢és irdsban, a tanulmanyok soran legalabb kozépfoku allami-, vagy
azzal egyenértékli nyelvvizsga letétele. A vizsgat tett tanulok korabbi oOraszamuk
harmadaban, de legalabb heti 2 ordaban kételezettek nyelvordkon vald részvételre,
segitséget kapnak fels6foku nyelvvizsgara valé folkésziilésben.

- Emelt 6raszamiu matematikai oktatas. Cé¢lja a kiemelked6 matematika képességekkel
rendelkezd tanulék szamdra biztositani a megfeleld szinvonala képzést, s a
felsdoktatasban valo tovabbtanulas alapjait.

Ezen osztalyokban a helyi tantervben meghatarozott kotelezé nyelvi déraszam kiegésziil a nem
kotelezo keretbdl és ez az 6raszam a kovetelmények teljesitése szempontjabol egységet alkot.

- A nyolcévfolyamos gimnazium f6 célja, hogy a tehetséges tanulok fejlodését
kozépiskolai keretben alapozza meg. Els6 idegen nyelv az angol.

Fels6é évfolyamokon (IX.-XIl.) az altalanos tovabbhaladasi irdny az emelt 6raszamu nyelvi
oktatas, az eléz6 évfolyamokon tanult elsé idegen nyelv folytatasaval, és a masodik idegen
nyelv (német) bevezetésével. A szabadon vélaszthatd orakeretbdl a harmadik idegen nyelv
oktatasa is megszervezheto.

Kéttannyelvii oktatas, célnyelve az angol, a képzés 6t évfolyamos. Cél: a tanulok valjanak
alkalmassa az angol nyelv anyanyelvi szinthez kozelitd hasznalatara, angol nyelvii felséfokt
tanulmanyok folytatdsara szoban ¢€s irdsban egyarant. A tanulmanyok végén felséfoku allami-
vagy azzal egyenértékii nyelvvizsga letétele.

E cél érdekében a helyi tantervben meghatarozott kotelezd célnyelvi 6raszdm kiegésziil a nem
kotelez6 keretbdl és ez az éraszam a kovetelmények teljesitése szempontjabol egységet alkot.

Idegen nyelven tanitott tantargyak: torténelem, fizika, biologia, foldrajz, és célnyelvi
civilizécio.

Az esti gimnaziumi oktatas érettségi vizsgara készit fel, altalanos tanterv szerint.

Konyvtar

Az intézményben egységes, a tanarok és tanulok igényeit egyformdn szolgdldo konyvtar
miikodik fliggetlenitett konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar tartozéka a folyoirattdr. A koOnyvtar nyitvatartasat, kapcsolatait, a
konyvtari munka fobb elveit a konyvtar miikodési rendje részletezi (25. pont).
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A gazdalkodas szervezése

Az intézmény gazdalkodasat a fenntartd és a miikodtetd altal meghatarozott kereteken beliil
az intézményvezetd szervezi. Ebben a munkdban elsésorban az iskola titkarsag vezetdje €s
munkatarsai, az iskolatitkar(ok) és a pedagogiai asszisztens(ek) vesznek részt.

A gazdasagi szervezet részletes feladatait a Gazdalkodasi Ugyrend tartalmazza.

Az intézmény gazdalkodasat a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos hatalyos torvények €s
jogszabalyok, valamint a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont és GOdollo varos
Képviseldtestiilete, polgarmestere ¢és jegyzOje altal kiadott utasitasok és intézkedések
hatarozzak meg.

A pénziigyi fegyelem betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége. A
koltségvetési gazdalkodasnak az oktatdo-nevelomunka fejlesztését, az intézmény vagyonanak
megOrzését, annak gazdasagos felhaszndlasat és fejlesztését, a dolgozok megfeleld
munkakdriilményeinek biztositasat és javitasat kell szolgalnia.

Az intézmény vezetoi:
-a gimnaziumi oktatas vezetdje az intézményvezeto, aki a pedagogiai munkat az I.és
II. szdm1 intézményvezetd helyettesekkel kialakitott munkamegosztas alapjan
iranyitja, részteriileteken bevonva az érintett munkakozosségek vezetdit;
- az angol kéttannyelvili gimnaziumi oktatas intézményvezetd altal megbizott vezetdje
az angol nyelvi munkak6zosség vezetdje (személyét az éves munkaterv rogziti),
- az esti gimnaziumi oktatds intézményvezetd altal megbizott vezetdje a tagozatvezetd,
- az iskolai konyvtar intézményvezeto altal megbizott vezetdje a kdnyvtaros,
Az intézményegységek kozotti kapcsolat a gimnaziumi oktatas és nevelés altalanos
keretei kozott valosul meg az alabbiak szerint:
- az igazgatdsag heti rendszerességli értekezletein (résztvevdk: intézményvezetd, L.és II.
szamu intézményvezetd helyettes);
- az iskolavezetdség rendszeres értekezletein (az iskolavezetéség rendes tagjai:
intézményvezetd, 1. és II. szamu intézményvezetd helyettes, kdzalkalmazotti tanacs elnoke.)
vesznek részt, id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg;
- kibdvitett iskolavezetdségi iilésen, Osszehivasatol a targytol fiiggden az intézményvezetd
gondoskodik, meghivottak sziikség esetén az érintett munkakozosségek vezetdi, konyvtaros;
- a nevel6testiilet 1. pontban felsorolt értekezletein (informacids-, munka-, nevelési,
tanévzaro- és nyitd, osztalyozo-, rendkiviili értekezletei),
- a munkakozdsségek értekezletein, melyeken részt vesznek az igazgatosag képviseloi.

Fentieken Kkiviil az intézményvezeté vagy helyettesei:

- heti rendszerességli munkamegbeszélést tartanak a titkarsag vezetdjével,

- a titkarsag vezetd havi rendszerességgel beszamol az intézményvezetdnek vagy
helyetteseinek a koltségvetési gazdalkodas helyzetérdl,

- alkalmi megbesz¢lést tartanak a konyvtarossal.
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4.)A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja; a vezetok kozotti feladatmegosztas, az szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a.) Az intézményen beliili szervezeti egységek:

- az SZMSZ. 3. pontjaban felsorolt koltségvetési szervegységek (gimndziumi angol és német
emelt szintli, 8 osztalyos gimnaziumi, angol kéttannyelvii 5 osztalyos oktatas, esti gimnaziumi
oktatas, iskolai konyvtar, gazdalkodasi szervezet), a kapcsolattartas rendjét illetden lasd az
SZMSZ 3. pontjat, a konyvtar vonatkozasaban az SZMSZ 22. pontjat;

- az SZMSZ 6. pontjaban felsorolt sziildi szervezetek, a kapcsolattartds rendjét, formait
illetéen lasd az SZMSZ 6. pontjat;

- az SZMSZ 17. pontjaban felsorolt didkszervezeteket, a kapcsolattartds rendjét, formait
illetéen lasd az SZMSZ 17. pontjat;

- az intézmény igazgatasi-vezetési szervezete;

- az SZMSZ 18. pontjaban szabalyozott Didksport Egyesiilet, a kapcsolattartas rendjét,
formait illetéen lasd az SZMSZ 18. pontjat;

- a nevelOtestiilet €s tisztségviseldi az SZMSZ 1. pontjdban szabalyozottak szerint tartjak a
kapcsolatot mas szervezeti egységekkel valamint a vezetdkkel.

b.) Az intézmény igazgatasi- vezetési szervezete, a vezetok Kkozotti

feladatmegosztas
Az koltségvetési szerv vezetési szervezetét a mellékelt rajz szemlélteti.

Az iskola allami vezetése
- intézményvezeto,
- L. és II. szamu intézményvezetd helyettes,

Az iskola szakmai vezetése
- az iskola allami vezetdi sajat munkateriileteiken,
- szakmai munkako6zosségek vezetdi a mindenkori iskolai munkaterv szerint,

Tarsadalmi iranyitas
- Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
- a Sziil61 Munkako6zosség 1skolai valasztmanyanak elndke.

Az ifjusagi mozgalmak iranyitasa
- iskolai Diakonkormanyzat (DOK),
- didkonkorményzatot segitd tandr.

Gazdasagi iranyitas
- intézményvezeto,
- titkarsag vezeto.

Az intézmény szervezete, ala- és folérendeltségi viszonyok, munkakorok
Intézményvezet6 és vezetohelyettesek

Intézményvezeté: Jogkoreit tartalmazza az koznevelési torvény és annak végrehajtasi
utasitasa a kiegészitésekkel egyiitt.

Vezetohelyettesek: 1. és I1. sz. Intézményvezet6 helyettes, gimndziumi tanligyigazgatasi
részfeladatokkal, részletes munkamegosztds munkakori leirasaikban,
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titkarsag vezet6 a szamviteli-pénziigyi gazdasagi munka teljes
teriiletén teljes feleldsséggel az intézményvezeto felelésségének megosztasa nélkiil, részletes
munkakore a munkakori leirasban.

Igazgatasi szervezet

- intézményvezetd és vezetd helyettesek a fentiek szerinti feladattal és jogkorrel,

- neveldtestiilet a kdznevelési térvény szerinti hataskorokkel, szakmai munkak6zosségek a
koznevelési torvény szerinti hataskorokkel,

- Kozalkalmazotti Tanacs a Munka torvénykonyvében és Kozalkalmazottak jogéallasarol szolo
torvényben meghatarozott jogkorokkel,

- konyvtaros, munka, baleset- tlizvédelmi megbizott, munkakoriiket részletesen tartalmazza
munkakori leirasuk,

- iskolavezetdség.

Az iskolavezetoség allando tagjai: intézményvezeto, 1. és II. sz. intézményvezetd helyettes,
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

Az iskolavezetdség a szorgalmi idOben hetente iilésezik, az iilések id6pontjat évente az
koltségvetési szerv munkaterve rogziti. Rendkiviili iskolavezetdségi iilést sziikség szerint az
allando tagok koziil barki 6sszehivhat.

Az iskolavezetéség meghivott tagjai a jogszabalyokban rogzitett esetekben a DOK titkara,
didkonkormanyzatot segitd tanar, az SzZMK iskolai valasztmany elndke, a munkakozosségek
vezetdi, a tantestiilet valasztott képviseloi.

c.) A vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményvezet6

- személyzeti munka (fegyelmi ligyek, béremelések, jutalmazasok, kitiintetések eldkészitése),
- vezetoi értekezletek 6sszehivasa,

- pedagodgiai iranyitas (kapcsolattartas az esti tagozattal, munkako6zosségekkel

oralatogatasok, nevelési és nagyobb munkaértekezletek vezetése, tantestiileti hatdrozatok
elékeszitése, osztalyfonokok beszamoltatdsa, a tanuldok osztalyfonoki hataskort meghalado
jutalmazasi és fegyelmi iligyei, a levelezd oktatas ellendrzése-irdnyitasa),

-iskolakozosségi  ligyek  (didkonkorméanyzati munka  segitése, kapcsolattartas a
diakénkormanyzatot segitd tanarral, DOK titkarral, didkkozgytilések elokészitése és vezetése,
az iskolai informacios rendszer mukodtetése),

- kapcsolattartas a iranyito szervekkel,

- a Sziil61 Munkako6zosség miikodési feltételeinek biztositas,

-pedagodgiai és gazdasagi fejlesztések, profilvaltoztatasok, Gjitasok kezdeményezése, segitése,
-adminisztracio: munkatervek, szabalyzatok, dokumentumok, jelentések, jegyzOkonyvek,
beszdmolok készitése, szerkesztése, készitésiik irdnyitasa,

- kiils6 kapcsolatok (tudoményos koltségvetési szervek, nemzetkozi kapcsolatok) iranyitésa,
miukodtetése,

- gazdasagi iranyitds: rendszeres munkakapcsolat a titkdrsdg vezetdvel, koltségvetési
gazdalkodas, miiszaki fejlesztés, feljitasok az adott keretek kozatt.

- munkaltatoi jogkor részleges gyakorlasa a pedagdgus €s adminisztrativ allomanycsoportban,
szabadsagolasok engedélyezése, oracserék, rendkiviili szabadsagok engedélyezése,

- szocidlpolitikai tevékenys€g irdnyitasa (étkezési- és egyéb szocialis kedvezmények
elbiralasa, lakasiigyek, élet- és munkakdriilmények fejlesztése, stb.),

- munkavédelmi tevékenység iranyitasa,

- kapcsolattartas az intézmény szakszervezeti bizottsagaval és Kozalkalmazotti Tanacsaval,
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- a tisztségviselok munkajanak segitése, iranyitasa,
- a beiskoldzasi munka irdnyitasa,
- az érettségi vizsgak megszervezése €s iranyitasa.

Az igazgatd feladatait személyes felel0sségének megosztasa nélkiill megosztja helyetteseivel,
a tisztségviselokkel, a neveldtestiilet valasztott képviseldivel.

Az L.és Il.sz intézményvezet6é helyettes
- elkésziti az intézményi statisztikakat,
- kezeli az iktatokonyvet, irattarat, nyomtatvanytarat, kimutatast vezet a fontosabb iigyiratokrol, rendeletekrdl,

- eldirt hataridore végzi az iratselejtezési munkat,
- megrendeli, Orzi és kezeli a taniigyi nyomtatvanyokat,
- ellendrzi a bizonyitvanyokat a szigoru szamadasu nyomtatvanyok szabdlyai szerint,

crcr

Feladatmegosztas az intézményvezeto helyettesek kozott:

L.sz. Intézményvezeté helyettes

- Tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot

- Ellendrzi és feliigyeli az iskolai munkavédelmi vezetd munkajat igazgatoi megbizas alapjan,
vezetoként, vagy tagként részt vesz a baleset- és munkavédelmi bejarasokon, ellendrizni
koteles a jelentések naprakész postazast.

- Szervezi, vezeti és adminisztralja a javitd-, potlo-, és osztalyozo vizsgakat.

- Rendszeres hospitalassal ellendrzi az iskola oktato-nevelé6 munkdjat, tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatot.

- Az igazgato utasitisa szerint végez egyéb, oktatassal-neveléssel 6sszefiiggd tevékenységet.

- Munkakdrében az igazgatdval tortént egyeztetés utdn utasitasi €s intézkedési joggal
rendelkezik.

- Kialakitja €s ellendrzi a tanari tigyeletes szolgalatot.

- Szervezi a tanuloi orvosi vizsgalatokat az iskolaorvossal egytittmiikodve.

- Osszeallitja és elkésziti az iskola tantargyfelosztasat.

- Rendszeresen t4jékozodik az intézmény bérgazdalkodasat szabalyozd torvényekben,
rendeletekben. Evente sziikség szerint segiti a tervezési munkét. Figyelemmel kiséri a
kozalkalmazottak  jogviszonyat szabalyozd  rendelkezéseket, kozremiikodik — azok
végrehajtasaban.

I1. sz. Intézményvezeto helyettes

- Tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti az elsé igazgatohelyettes illetve az igazgatot.

- Rendszeresen hospital, formai és tartalmi ellendrzést végez az oktatas-nevelés egész
teriiletén. Tapasztalatairdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

- A baleset- és munkavédelmi szemlén igazgatoi megbizas alapjan vezetdként vagy tagként
vesz részt.

- Szambaveszi az intézmény pedagogusainak tulorait, azokat dsszegezve a titkarsagnak leadja.
- Ellendrzi a délutani foglalkozasok munkdjat és iddszakosan revideédlja a munkanaplokat és a
tulora-kimutatasokat is.

- Ellendrzi a pedagdgusok jelenlétét és szervezi a hianyzok helyettesitését.

- Szervezi és lebonyolitja az intézmény kézépfoku beiskolazasi munkajat, beleértve az irasbeli
¢s szobeli felvételi vizsgak szervezését, lebonyolitasat is.
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- Rendszeresen tajékozodik az intézmény bérgazdalkodasat szabalyozd torvényekben,
rendeletekben. Evente sziikség szerint segiti a tervezési munkét. Figyelemmel kiséri a
kozalkalmazottak  jogviszonyat szabalyozd  rendelkezéseket, kozremukodik —azok
végrehajtasaban.

Az Lésllsz. intézményvezeté helyettes illetve intézményvezetd iskolaban tartézkodasi
rendjét, tanulmanyi sziinetekben az tigyeletes szolgalat rendjét az intézmény munkaterve
rogziti.

Az iskolatitkarsag vezetdje

Az iskolatitkarsag magéaba foglalja az iskolatitkari feladatokat, a fenntarté és a mikodtetd
altal elvart gazdasagi, munkaiigyi, pénziigyi és adminisztrativ feladatokat. Az iskolatitkarsag
munkatarsai az iskolatitkar(ok) és a pedagogiai asszisztensek.

Az iskolatitkarsag vezetdje szervezi és iranyitja az alabbi feladatokat:

- A pedagdgusok és a diakok nyilvantartasa a KIR-ben

- Oktatési igazolvanyok rendelése, adminisztracioja

- Hivatalos levelezés, posta (még mindig sok papir alapi dokumentumot kell kezelniink)

- Jegyzdékonyvek, hatarozatok

- Munkaiigyi nyilvantartasok

- Kozépfoku beiskolazasi adminisztracid, érettségi adminisztracio

- Az iskolai e-naploban ad6dé adminisztraciok

- Iktatas

- Egyéb titkari és irodai feladatok ellatasa (vendégek)

- Az iskolai étkeztetés adminisztracioja

- Valtoz6 bér, megbizasok, teljesitési igazolasok jelentése a Magyar Allamkincstar, illetve a
fenntarto felé

- OEP fel¢ jelentési kotelezettség

- Leltarozas, eszkdznyilvantartas

- Kapcsolattartas a tliz- ¢s munkavédelmi megbizottal

- Nevezési dijak beszedése (Versenyek)

- Beiskol4zasi adminisztracios feladatok bovitése (pontszamrogzités)

- Frettségi adatrogzités bovitése

- Oktoberi statisztikai adatrogzités

- Nyomtatvanyrendelés

- Esetenkénti didk-kiséret biztositasa (fogaszat, kirdndulds, versenyekre vald kiséret),
melynek sok esetben iskolai id6ben vannak és helyettesitést igényelnek.

- A fenntart6 és a mikodtetd altal atadott feladatok adminisztracioja a kiadott eljarasmodok
szerint.

Szakmai munkakozosség vezetdi és a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése
(a szakmai munkakozosségeket és vezetoiket az éves iskolai munkaterv rogziti):
Szakmai munkakozosségek

1. Pedagodgiai (osztalyfénokok)

.HumanI (magyar nyelv és irodalom)

. Humaén II. (t6rténelem)

.Redl L. (matematika, fizika, informatika)

. Redl 1. (biologia, kémia, foldrajz)

. Idegen nyelv 1. (angol nyelv)

. Idegen nyelv Il.  (német nyelv, latin nyelv, orosz nyelv, olasz nyelv)

~NOoO Dbk W
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8. Készségfejlesztd  (testnevelés, ének, rajz, tanc és drama, néptanc, miivészetek)

- a szakmai munkako6zdsségek vezetdi rendszeresen (negyedévenként) részt vesznek az iskola
kibdvitett vezetdségi lilésén

- a varosi szakmai munkakozosségekben képviselik iskolankat

- részt vesznek a varosi szintli szakmai egyeztetéseken

- kozvetitik a munkak6zosség tagjaihoz a moédszertani, pedagdgiai informacidkat,

- iranyitjak szakteriiletiikon a moddszertani-pedagdgiai tapasztalatcserét, egylittmikodést,
ujito-alkotd pedagodgiai tevékenységet,

- fejlesztési programot kezdeményeznek, eldterjesztik ezeket a neveldtestiiletnek,

- kezdeményezik és iitemezik munkateriiletiikon a tovabbképzést,

- segitik az uj és palyakezdd nevel0k munkajat,

- végrehajtjak és végrehajtatjak a munkakozosségek és nevelbtestiilet hatarozatait,

- gyakoroljak a munkakozOsség bevonasaval az atruhazott tantestiileti jogkoroket: az
intézménybe valo felvétel kovetelményeinek meghatarozasa (felvételi vizsgak), a felvett
tanulok tanulocsoportokba vald beosztasdnak véleményezése, tulmunka és megbizésok,
tisztségek elosztasanak véleményezése, fentiekr6l a tantestiiletet munkaértekezleteken,
nevelOtestiileti értekezleteken tajékoztatni kotelesek,

- véleményezik az inditand6 csoportok szamat, 1étszamat,

- kozremiikddnek szakmai beszerzési, fejlesztési programokban,

- tapasztalataikrdl tajékoztatjak a nevelOtestiiletet és igazgatdsagot,

- szervezik a munkak6zosségi tanulmanyi versenyeket,

- szakmailag véleményezik (aldirassal hitelesitik a tanmeneteket, jelen szabalyzatban
meghatarozott mértékben ordkat latogatnak.

Diakmozgalmat segité tanar

- a didkonkormanyzat munkajanak segitése,

- a kiillonb6zd szak- ¢és kulturdlis teriileteken miikodd diakcsoportok munkajanak
Osszehangolasa,

- a csoportokat iranyito-segité pedagdgusok Osszefogasa, munkajuk segitése,

- a csoportok didkvezetdivel vald folyamatos kapcsolattartas,

- a didkvezetdk igényei alapjan belsd tovabbképzések szervezése,

- a didk-6nkormanyzati jogositvanyok érvényesiilésének segitése,

- az iskola hagyomanyrendszerének apolésa, tovabbfejlesztése,

- az iskolai - tandran kiviili - megmozdulasok, iinnepélyek, kulturalis események, stb.
iranyitasa, 6sszefogasa.

d.) A neveldtestiilet tisztségviseloi

Felsorolasukat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Altaliban:

- diakonkormanyzatot segitd tanar,

- palyavalasztasi felelds,

- gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelds,
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Az intézmény vezetési szerkezetét az alabbi séma szemlélteti:

¢ Neveld | «—— Intezmeny — <
5 testiilet o DOK | SZMK
Koézalk.T. estiile vezeto.
I . >
v
Munka- L.sz. igazgato- IL.sz. igazgato- Titkarsag
kozosség- vezetd
vezeték helyettes helyettes
\\ Y v ¥
¢ ¢ Oktatasi
Iskolatitkar asszisztensek
Neveldk
Ifjusagvédelmi
Koényvtéaros
felel6s

DOK segitd tanar

Védond

Onkéntes
munkak6zosség
-vezetdk

5.) Az intézmény vezetdje vagy a vezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje:

A kiadmanyozas, kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvdnyozds, utasitds, irdnyitas,
ellendrzés eseteire vonatkozo helyettesitési rendet 1asd az 1.sz. mellékletben.

A helyettesités altalanos szabdlyai az koltségvetési szervben a kovetkezok:

- az intézményvezetdt tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az L.sz. intézményvezetd
helyettes helyettesiti,

- az Lsz. intézményvezetd helyettes és az intézményvezetd egyidejii tavolléte - tartds
akadalyoztatdsa esetén a Il.sz intézményvezetd helyettes a kijeldlt helyettes,

- amennyiben az intézményvezetd, valamint az [. és ILsz. intézményvezetd helyettes
egyidejliileg vannak tavol vagy munkdjukban tartdosan akadalyozva, ugy a pedagogiai
iranyitasban a nevel6testiilet rangidés vezetdje, gazdasagi tligyekben a titkarsdg vezetd
helyettesiti dket.

A rangidds neveld személyét évente az intézmény munkaterve rogziti.
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Amennyiben az intézményvezetd tartds akadalyoztatasdnak idétartama a taniigyigazgatasi -
gazdasagi munka iitemes végzését lehetetlenné tenné, ugy az 6t helyettesitd intézményvezetd
helyettes a munkaltatoi, illetve elobb felsorolt jogokat irasban ruhazza at a iranyitd szerv
képviseldjének ellenjegyzése mellett.

6.) Az intézmény vezetéi €s a Sziiloi Munkakozosség Iskolai
Valasztmanva kozotti kapcsolattartas formai:

Kapcsolat a sziiloi munkakozosség és a nevelotestiilet, igazgatosag kozott

- Az osztalyok sziil6i munkakozosségi valasztmanyokat alakitanak, létszamuk tetszdleges,
iranyitojuk valasztott elnokiik és az osztalyfonokok.

- A Sziil6i Munkak6zosség Iskolai Valasztméanyaba minden osztaly két f6 valasztmanyi tagot
delegadl. Az iskolai valasztmany munkdjat valasztott elndk iranyitja, a vdalasztmany
miikodéséért az intézményvezetd a felelds.

- Az intézményben évente négy kotelezd sziil6i értekezletet tartanak, ebbdl kettd értekezlet,
kettd altaldnos tanari fogaddest. A sziilok, az osztalyfonokok vagy igazgatdsag javaslatara
rendkiviili sziildi értekezlet is dsszehivhato.

- A sziiléi munkakozdsségek osztdlyvalasztmanyai a sziilék és osztalyfonokok altal
szlikségesnek tartott szamu iilést tartanak évente.

- Az iskolai valasztmany egy évben legalabb négy iilést tart, az érvényes jogszabalyokban
foglalt feladatai ellatasa céljabol, az iiléseken az igazgatd vagy helyettese minden esetben
részt vesz.

- Azokra a nevelGtestiileti értekezletekre, melyek az intézmény Hazirendjét, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, Pedagdgiai Programjat éves munkatervét targyaljak, az iskolai
valasztmany elnokét meg kell hivni.

- Az iskolai vélasztmany az elndkon €s az igazgaton keresztiil tart fenn a neveldtestiilettel
informacios kapcsolatot.

- Az osztalyok sziil6i kozosségeit az iskolai valasztmany tagjai informaljak a valasztmany és
neveldtestiilet munkajarol.

- A Sziil6i Munkakozosség Iskolai Valasztmanyat dontési, egyetértési, véleményezési,
jogkorébe tartozd kérdések tigyében mindenkor a dontést hozo neveldtestiileti értekezlet elott
kell informalni.

II./6./a. A sziiloi __ szervezetek/kozosségek/  felruhazasa

véleményezési jogaal

A 2011. évi CXC torvényben, valamint a 20/2012 rendeletben biztositott véleményezési
jogon Kiviil az intézményben a sziil6i szervezetek és kozosségek az alabbi jogokkal
vannak felruhazva:

véleményezési jog:

- osztalyfonok valtozas esetén az osztaly sziil6i kozossége,

- a sziiloket anyagilag terhel6é akcio, rendezvény, kirandulas elétt az érintett sziilok
kozossége,

- osztalyok-csoportok atszervezése esetén az érintett sziilok kozossége,
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7.) A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasa,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozdsségekre az alabbi jogokat ruhédzza at:

- az intézménybe valo felvétel kovetelményeinek, a felvételi vizsgak rendjének
meghatdrozasa,

- a felvett tanulok tanuldcsoportba vald beosztasanak véleményezése,

- a tantargyfelosztas; talmunka, tisztségek és megbizatasok kiaddsdnak véleményezése,

- a szakmai beszerzési keretek elosztdsaban egyetértési jog,

- a nem kotelezd tanitasi orak felhasznalasanak véleményezése.

Fentieckben a szakmai munkakozdsségek nevelOtestiileti bizottsagként mukodnek,
hatarozatukat-véleményiiket a munkakozosség vezetdje a soron kovetkezd nevelOtestiileti
értekezleten, munkaértekezleten, informacids értekezleten terjeszti eld, ismerteti. Az
osztalyfonoki, magyar- és torténelem szakos munkakdzosség jogosult az iinnepségek
szervezési és misorfeleldseit kijeldlni (14sd 9. pont).

A neveldtestiilet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program és helyi
tanterv elfogaddsa , modositasa eldtt, tovabba az iskolai oktatasi iranyok moddositasa eldtt a
munkakozosségeken és szaktargyi képviselokon alapulé munkabizottsdgokat szervezhet ¢€s
kiildhet ki az elokészitési munkak elvégzésére. A munkabizottsagok vezetéi a
nevelOtestiiletnek a fentiekben meghatarozott médon szamolnak be.

8.) A Kkiilso kapcsolatok rendszere., formaja, modja, beleértve a
gyvermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast

biztosito egészségiigyi szolgalataval valo kapcsolattartast

A kiils6 kapcsolatok célja az koltségvetési szerv eredményes pedagdgiai munkdja érdekében a
mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa, fejlesztése; a pedagdgiai munka céljainak
egyeztetése ¢és korrekcioja, a kornyezeti feltételek biztositasa és fejlesztése a tanuldk
védelmének ¢és Ovasdnak vonatkozasdban, a pedagodgiai munka kiilsd feltételeinek
Osszehangolasa.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

- G6do118 Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala, mint miikodtetd,

- GOdoll6 varos és az intézmény beiskolazasi korzeteinek (lasd Pedagdgiai Program) altalanos
iskolai,

Forras Csaladsegitd Szolgalat és az ennek keretén beliil miikodd Gyermekjoléti Szolgalat,

- G6dollo varos Egyesitett Egészségligyl Koltségvetési szerve,

- Torok Ignac Gimnaziumért Alapitvany, Miivészetek Héaza, Torok Igndc Gimnazium Didk
Sportegyesiilet

- kiilf6ldi kapcsolatok, Neustadti Gimnazium, Rosskilde (Dania), Wageningen (Hollandia),

- SZIE, Godolls,

- Biotechnologiai Kutatékdzpont, Godollo,

-ELTE

- egyéb civil szervezetek, akik a kozdsségi szolgalat teljesitésében segitenek,

- A Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont Godoll6i Tankeriiletének intézménye.
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A rendszeres kiils6 kapcsolatokon kiviil az intézmény keresi az egyiittmiikodés lehetoségét
Go06dollo varos és kornyéke oktatasi, tudomanyos, kulturdlis - kézmivelddési koltségvetési
szerveivel, tarsadalmi egyesiileteivel, egyhazaival, ifjusagi mozgalmaival.

A Kkiilsé kapcsolatok miikodtetésében alapvetéek az intézmény pedagodgiai érdekei, a
mukodtetés miatt nem sériilhet a tanitds rendje, nem maradhat el ora. A kivételeket az
intézményvezetd mint munkaltaté birdlja el illetve a nevelGtestiilet hatdrozza meg. A
milkodtetésért és kapcsolattartasért az intézéményvezetd illetve intézményvezetoség felelds,
az alapelvekrél a neveldtestiilet dont. Kiils6 kapcsolat az igazgatdsdg tudta nélkiil nem
miikddtethetd.

A miikodtetésre és kapcsolattartisra a hivatalbol kotelezd kapcsolatok esetében az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult, egyéb kapcsolatok esetében a
felelost a neveldtestiilet bizza meg. A kapcsolattartasért felelés neveld/k) nevét az éves
munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezetd vagy felelésok a tanév megkezdése eldtt a partnerekkel folveszik a
kapcsolatot, meghatarozzak, szlikséges esetben szerzédésben rogzitik a f6 feladatokat, a kozos
tevékenység tlitemezését ¢és ennek alapjan késziil el az intézmény éves munkatervének
vonatkozo fejezete minden tanév szeptember 15-ig.

Nagyobb akcié, rendezvény elott az intézményvezetd vagy felelésok soron kiviili
megbeszélést tartanak a partnerekkel.

A nevelotestiiletet, diak és sziiloi szervezeteket a munkaterv elkészitése elott, tovabba
minden sziikséges esetben az intézményvezetd vagy felelds(6k) tdjékoztatjdk a heti
rendszerességli munkaértekezleten, hirdetésen, a munkaterv szerint soron kovetkezd iilésen.

A kapcsolatok formai:

- részvétel a hivatalbol kotelezd értekezleteken, sziikséges esetben kiilon megbeszélés
kezdeményezése,

- részvétel tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon, konferenciakon,

- alkalmi megbeszélések,

- szakmai munkakozosségi foglalkozasok,

- k6lcsonds intézménylatogatas,

- kiilfoldi utazasok.

Az iskola egészségiigyi ellatast biztosité Tormay Karoly Egészségiigyi Kozponttal
kapcsolatot az intézmény igazgatosaga tartja.

A dolgozok foglalkoztatds egészségligyi ellatast biztositd, KLIK altal meghatarozott
egeészségligyl szolgaltatdjaval évente az igazgatd iitemezi a vizsgalatok rendjét, az
ellendrzésért az intézmény munkatervben jelolt munka és balesetvédelmi megbizottja felelds.
Az iskolaorvossal, ifjusadgi védondvel, iskolafogdsszal, az 1. és II. sz. intézményvezetd
helyettesek tartjak a kapcsolatot.

A gyermekjoléti szolgalattal (e feladattal Godolld Onkormanyzata a Forras Csalddsegitd
Gyermekjoléti Szolgalatot bizta meg) a kapcsolatot az igazgatd megbizasabdl az intézmény
gyermek és ifjusagvédelmi feleldse tartja.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelos (személyét az éves munkaterv rogziti):

- a hirdetdtablakon, hazirendben meghatarozott helyen és id6ben fogadodrakat tart a
tanuloknak és sziiloknek,

- gondoskodik rola, hogy hirdetétablakon a tanulok tudomésara jusson a Gyermekjoléti
Szolgalat cime, telefonszama, fogaddorainak rendje, a nevelési tanacsadd, drogambulancia,
lelki segélyszolgalat cime, telefonszama, fogadasi rendje,

- havi rendszerességgel fogadoorakat tart az osztalyfonokoknek,,
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- résztvesz a Gyermekjoléti Szolgalat rendszeres esetmegbeszélésein,

- sziikséges estben jelzést ad az osztalyfonokoknek, igazgatdsignak, Gyermekjoléti
Szolgalatnak, gyamhatdsagnak, renddrségnek,

- csaladlatogatasokat bonyolit le,

- kozremukodik a Didkszocidlis Bizottsdg munkéjaban (étkezési kedvezmények,
tankonyvsegély, szocialis segélyek, napkozi, tanuldszoba, kollégium biztositasa).

Fentiekkel kapcsolatos adatokat, dditumokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas soran pedagogiai eszkozokkel fel kell
deriteni a tanulok veszélyeztetettségét, tanuldsi és egyéb hatranyait, ily modon meg kell el6zni
a veszélyeztetettség kialakulasat, ha ez nem lehetséges, segiteni kell megsziintetését.

Az osztalyfonokok, nevel6k az ezekkel kapcsolatban tudomésukra jutott adatokat kozlik a
gyermek és ifjusdgvédelmi feleldssel.

Az intézmény a gyermek és ifjusagvédelmi felel6son keresztiil tajékoztatja a Gyermekjoléti
Szolgalatot az iskolai ifjusagi szorakoztatd ¢€s sportprogramjairdl, az igénybevétel
lehetdségeirdl, az érintett tanulokat hasonld modon tajékoztatja a Gyermekjoléti Szolgalat
altal kinalt vonatkozé lehetdségekrol.

A tanulasi hatranyok csokkentésével, tehetséggondozassal kapcsolatos intézményi célokat,
eszkozoket lasd az iskola Pedagdgiai Programjaban.

A kiilfoldi kapcsolatok miikodtetésének szabalyai az iskolaban az alabbiak:

- Az intézmény kiilfoldi kapcsolatainak célja mas orszdgok kulturdjaval vald ismerkedés, a
nyelvtanulds eldsegitése, a kiilorszagokban ¢él6 magyarsaggal valo kapcsolattartds, emberi-
barati kapcsolatok kibontakoztatasa, elmélyitése.

- A kulfoldi kapcsolatokban valo részvétel az intézményben a tanulok egyéni és csoportos
jutalmazéasanak egyik forméja.

A kapcsolattartasban azon tanuldk vehetnek részt, akik magatartasuk, szorgalmuk, tanulményi
elémeneteliik alapjan az iskolat méltoképpen képviselheti.

- A kiilfoldi kapcsolatokban valo részvételre az iskola évente palyazati felhivast bocsat ki, a
palyazatok elbiralasat az osztalyfonoki munkakozosség végzi fenti szempontok alapjan, a
dontést a Didktanacs véleményezi.

- Az utazasok, vendégfogadas oOnkoltségesek, a tanulok a csereprogram befejeztével a
koltségekrdl irasos elszamolast kapnak.

- A kilfoldi kapcsolatokat az éves munkatervben rdgzitett tanarfelelésok fogjak Ossze,
feladatuk az iskola egyéb programjaival vald koordinalas, szervezés, lebonyolitas. Uj
kapcsolat akkor létesithetd, ha van vallalkozo tanarfelelds.

- A tanulok részvételének egyéb feltételeit (évfolyam, nyelvtudas, lakés, helyi utazas) a
szervezOk évente hirdetik meg.

- A programok lebonyolitdsaban nagymértékben kell timaszkodni a sziild1 munkak6zosségek,
a varosi dnkormanyzat, az iskolaszék segitségére.

9.) Unnepélyek, megemlékezések rendje, a _hagyominyok
apolasaval kapcsolatos feladatok:

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Iskolank hagyomanyrendszerének alapvonasai:

- A kiemelked6 tanulmanyi teljesitmények (jeles, kitlind bizonyitvany, érettségi eredmény,
tanulmanyi versenyekben elért helyezése) kultusza.

- A 48-as hagyomanyok (névadonk Torok Ignac kultuszanak) apolasa.

- A kiemelkedé munka-, sport- és kulturalis tevékenység és teljesitmény elismerése.

28



- A kozosségi nevelés értékeinek (demokratikus, harmonikus tanéar-didk viszony tamogatasa,
gazdag iskolakozosségi élet) meglrzése, a csaladi életre nevelés tAmogatésa.

- A magyar népdal, népzene, klasszikus magyar irodalom, torténelmi hagyomanyok
favorizalasa a kulturalis - kozosségi élet alkalmain.

- A honismereti és kornyezetvédelmi, vdarosi, tarsadalmi tevékenységbe vald aktiv
bekapcsolodas.

- Nyitottsag a modern kultura, irodalom, zene, mas népek ¢lete, kultiraja tekintetében.

- A magatartas, viselkedés, kiilsé megjelenés, nyelvi kommunikacid esztétikajanak betartasa
az iskolai élet alkalmain, a kérnyezet esztétikaja iranti igény felkeltése, a nemzeti- iskolai
szimbolumok kultusza.

- Egészséges ¢letmddra nevelés, kiizdelem az egészséget karositd szokasok (dohéanyzas,
alkoholizmus, narkotikumok hasznalata) ellen.

- Az iskola neveldinek, altaldban a pedagogus munkénak megbecsiilése, elismerése.

- A pedagdgiai alkoto, Gjitdmunka 6sztonzése, elismerése.

A hagyomanyok apolasanak eszkézrendszere:

- Az iskolai nyilvanossag forumai (osztalygytilések, csoportok, diakkdzok, stb. nyilvanos
iilései, iskolakdzosség eldtti hirdetések, iskolagytilések, didk-kozgyiilés, a neveldtestiilet
nyilvanos iilései, iskolai tinnepségek, didkujsag, iskolaradio, iskolai szervezetek ¢és
vezetOtestiiletek tilései, stb.)

- A dicséretek-jutalmazas és fegyelmezés eszkozei.

- Tehetséggondozas, versenyeztetés.

- Tarsadalmi - kornyezetvédelmi munkaakciok, sport és kulturalis versenyek szervezése,
kiilonds tekintettel az iskolaérdekli munkakra, haziversenyekre, és bemutatdkra, tovabba az
orszagos versenyeken, kulturalis versenyeken valo részvételre.

- Sokrétl kozosségi élet kialakitasa: didkkorok-didkmozgalmak, kiilondsen énekkar, zenekar,
irodalmi szinpad, dnképzokor, Torok Ignéc turdk, osztaly- és iskolaklubok, didknapok, k6zds
tanar és diakmunkak ¢és szereplések tekintetében.

A miisorok és programok kialakitdsa minden esetben tandrok €s didkok kozos feladata.

- Kiilsé kapcsolatok (koltségvetési szervek — Miivészetek Haza, Helytorténeti Gylijtemény,
egyetem, partneriskolak) fenntartasa.

- Iskolai linnepségek €s azok formasagai (egyenruha, jelvény, z&szlo, cimer, k6zos éneklés,
stb.)

- Kiilfoldi kapcsolatok miikodtetése.

- Hézirend.

- Az iskola a tantestiilet pedagogiai egysége és ennek megvaldsuldsa a neveldémunka napi
feladataiban, Onkéntes vallalas, aktiv segitségadas, a helyes viszonyulds megkdvetelése,
altalaban: a kovetelmény elvének fenntartasa.

- A pedagogusok kozosség eldtti iinnepélyes fogadasa, bucsuztatasa, nyilvanos szerepeltetése,
Kitlintetésiik, erkolcsi és anyagi megbecsiilésiik, a pedagdgushoz méltatlan feladatok
eliminaldsa, eredményeink propagalasa.

- Neveldi munkacsoportok, alkotd kozosségek létrehozasa, tovabbképzési lehetdségek
biztositasa, munkakozdsségi tevékenység, kozép- €s hosszi tava pedagogiai fejlesztési
programok kidolgozasa, a pedagogiai tevékenység rendszeres kozos elemzése.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos konkrét és személyre szolo feladatokat
az iskola éves és kozéptavu munkatervei rogzitik. A konkrét feladatvégzéssel kapcsolatban
betartandok a kovetkezd alapelvek:

- ardnyos Onkéntesség €s az erkdlcsi-anyagi érdekeltség egylittes érvényesitése,

- megfeleld eldzetes szervezémunka, a szervezettség ¢és megfeleld formak maradéktalan
biztositasa,
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- a formasagok betartasanak megkovetelése, kiillondsen tinnepélyes iskolai alkalmakkor,
- a nevelési szempontok primdtusanak biztositdsa, a felnOttvezetés alapelvének az

onkéntesség, onallosag, onkormanyzat alapelveivel egyiittes realizalasa,
- az iskolai oktat6 €s neveldmunka elsédlegessége, dominancidja,
- fentiekkel kapcsolatos igazgatosagi feladatok tantestiileti ellendrzése.

Iskolai iinnepségek:

- az aradi vértanuk napja (oktober 6.),

- az 1956-os forradalom ¢és szabadsagharc emlékiinnepe,
- az 1848-as forradalom emlékiinnepe,

- szalagavato linnepség és ballagas,

- tanévzaro ¢és tanévnyitd linnepségek.

Osztalyszintii megemlékezések:

- a kommunista diktatura dldozatair6l

- aholocaust aldozatairol

- nemzeti Gsszetartozas napja (junius 04.)

Az iinnepségek, megemlékezések formai:
- az tinnepségek iskolai keretek kozott kell megszervezni és lebonyolitani,

- az linnepségeken valo részvétel a neveldk és didkok szamara tinnepi 6ltdzékben kotelezd,
- az Unnepi musorok kialakitdsdban keriilni kell a formalis - sablonos megoldasokat, a

programot a tanuldkkal egyiittmiikdodve kell kialakitani!

Az iinnepségek szervezési felelosei:

- A szervezés, lebonyolitas, miisor készitése osztaly-feleldsi rendszerben torténik. A 6 felelds
tehat az osztalyfonok, aki az osztalyban tanitdé magyar szakos tanar segitségét veheti igénybe.
Egy magyar szakos neveldre egy évben nem juthat tobb egy miisornal. Az linnepségek zenei

részEt az énekkar vezetdje biztositja.

A torténelem szakosok munkak6zossége kozremiikodik a torténelmi évfordulok miisorainak

kialakitasaban.

A sziikséges koordiniciot minden évben az osztdlyfdnoki munkakozosség valdsitja meg,
tobbek kozott abban a vonatkozésban, hogy a magyar szakosokra maximum egy miisor
kialakitasa jusson, tovabbda, hogy egy-egy tiinnepséget melyik osztily és osztalyfonok

szervezi.

Az unnepségek évfolyamfelelosei:

- oktober 6-a XII. és VIII.,

- oktober 23-a XII. és VIII.,

- szalagavato és ballagés XI. és VIL.,

- marcius 15-e X.és VI,

- tanévzaro és a kovetkezd év tanévnyito linnepsége IX. és V.

Az Tlnnepségek osztalyfeleléseit a fentieck alapjan tanév elején az
munkak6zosség jeloli ki.

osztalyfénoki
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10.) A tanuldok tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara

vonatkozo rendelkezések

A tanulék mulasztasaikat kotelesek igazolni, az igazolast a mulasztast kozvetleniil kovetod
osztalyfonoki oran kell felmutatni, amennyiben ez nem tdrténik meg, a mulasztas igazolatlan.
A mulasztasokat orvosi igazolassal kell igazolni, az igazolast a szlilének is lattamozni kell az
esetleges visszaélések elkeriilése céljabol.

A sziil6 egy tanévben Osszesen 5 napot, vagy részletekben 35 orat igazolhat, az igazolast
elére kell benyujtani. Varatlan esemény (halaleset, baleset, betegség), utdlag is igazolhatok.
Amennyiben iskolai iinnepség, rendezvény munkasziineti napra esik, a sziild csakis
kozlekedési nehézségek cimen eldre kikérheti a tanuldt, ennek iddtartama a sziil6 altal
igazolhat6 35 ora vagy 6t napba nem szamit be.

Hatésag, mas koltségvetési szerv, egyesiilet, masik neveld, sziild kikérdjét, amennyiben
id6tartama a 3 napot - 21 orat nem haladja meg, az osztalyfénok biralja el, igazolasul az altala
szignalt kikérd szolgal.

Harom napot -21 6rat meghaladé iddtartamt kikérést az igazgatonak kell engedélyezésre
benyujtani. Hatosag, koltségvetési szerv, egyesiilet stb. kikérésére egy tanévben tobbszor is
lehet tavolmaradasra engedélyt adni.

Nyelvvizsga, tanulmanyi versenyre valé felkésziilés cimén a tanul6 egy tanévben 7 nap
id6tartamra "tanulmanyi szabadsagot" kérhet (a 7 nap magdba foglalja a vizsgdk, illetve
versenyek irdsbeli és szobeli forduldinak napjait, illetve versenynapon a tanitas aloli
mentességet is).

A kérelmet szaktanari javaslat alapjan az osztalyfonok birdlja el (és tartja nyilvan).
Eredményes-esélyes versenyzd esetében egyéni elbirdlds alapjan szaktanar javaslatira az
osztalyfonok a szabadnapok szamat novelheti.

"lIgazolatlan késésért 1. és 2. alkalommal szobeli, 3.-4. alkalommal irasbeli figyelmeztetés jar,
5.-6. alkalommal osztalyfénoki intés, 7.-8. eléfordulaskor igazgatéi figyelmeztetés, 9.-10.
esetben igazgatoi intés, tovabbi ismétlddés esetén fegyelmi eljarast kell inditani.

Igazolatlan oraért els6 alkalommal szobeli, méasodszorra irasbeli figyelmeztetést kell adni,
harmadszorra osztalyfonoki intd, negyedszerre igazgatoi figyelmeztetés, 6tddszorre igazgatdi
intés jar, tovabbi ismétlddeés esetén fegyelmi eljarast kell inditani.

Tankoteles tanulok esetében ezen feliill az elsé igazolatlan mulasztott ora utan a sziil6t
figyelmeztetni kell a varhato kovetkezményekre, a 10. igazolatlan mulasztott 6ra utin
értesiteni kell a kormanyhivatalt (Pest Megyei .Kormdanyhivatal) és a Gyemekjoléti
Szolgalatot.

A nem tankoteles tanuldkat 30 mulasztott igazolatlan 6ra meghaladdsa esetén a névsorbodl
tordlni kell, jogviszonyuk az intézménnyel megszlinik. Amennyiben a tanuld 0&sszes
mulasztasa eléri a 150 orat, tovabba egyes szaktargyakbol megkozeliti az éves oraszam 30 %-
at, a sziilot figyelmeztetni kell /irasban/ a 250 ora ill. 30% elérése kdvetkezményeire.

Ha a tanul6 igazolt és igazolatlan mulasztasainak egyiittes éraszama a tanévben a 250 o6rat
meghaladja, a tanév végén nem osztidlyozhatd, az évet meg kell ismételnie vagy teljes
osztalyozo vizsgat kell tennie.

Osztalyozo vizsga letételét a neveldtestiilet csak igazolt, hosszantartd, sulyos betegség,
korhazi kezelés vagy kiilfoldi tanulmanyok miatti tdvollét esetén engedélyezi.

Ha a tanulo egy adott tantargybol a tanitasi orak 30%-anal tobbet mulaszt, a tanév
végén nem osztalyozhatd, az évet meg kell ismételnie, vagy a targybol osztalyozo vizsgat
kell tennie.
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11.)A téritési dij befizetése vonatkozo rendelkezések

Etkezési téritési dijak

-Az étkezési téritési dijak érvényes Osszegét Go6dollo varos onkormanyzatanak Népjoléti
Irod4ja kozli az intézmény vezetdjével félévente.

-Az intézményvezetd gondoskodik rola, hogy a tanuldk (kiskoru tanulé sziilei, gondvisel6i)
értesiiljenek az étkezési téritési dijak havi 6sszegérol.

-Az étkezésre évente szeptember ho 1-ig irdsban kell jelentkezni az eldirt nyomtatvannyal. A
nyomtatvanyt az ezzel megbizott iigyviteli alkalmazott bocsatja az osztalyfonokok és didk
menzafelel6sok rendelkezésére. A masodik félévben februar 15- ig a tanuldk ugyancsak eldirt
nyomtatvannyal kérik a menzai szolgaltatas tovabbi igénybevételét.

-Etkezési téritési dijkedvezmények:

Normativ-, 50 %-0s kedvezményben részesiilnek azok a tanulok, akiknek csaladjaban a
sziilok harom vagy tobb 6nallo keresettel nem rendelkezé gyermeket nevelnek (a kedvezmény
g0do1161 és nem godolléi tanulokra egyarant vonatkozik).

Raszorultsagi, S0 %-os kedvezményben részesiilnek azok a tanuldk, akinek csaladjaban az
egy fore jutd jovedelem az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegével egyenld; 100
%-0s kedvezményben részesiilnek azok a tanuldk, akiknek csalddjaban az egy fore juto
jovedelem az oregségi nyugdij mindenkori 6sszegének 80 %-at nem éri el (a kedvezmény a
g0dolléi tanulokra vonatkozik, a nem godolléi tanulok kedvezményt illetve ezzel kapcsolatos
tamogatast sajat onkormanyzatuktol kérhetik).

Az étkezési téritési dijkedvezményeket évente szeptember ho 5-ig kérhetik a tanulék az
eldirt nyomtatvanyon, a sziikséges nyilatkozatok és kereseti kimutatasok becsatolasaval.

A réaszorultsagi kedvezményekre vonatkoz6 kérelmeket az osztilyok didkbizottsagai (ODB)
¢s az osztalyfonokok véleményének kikérésével (Didkszocialis Bizottsag) az igazgatd biralja
el és dont arrol, hogy javaslattal tovabbitja e G6dollé varos Onkormanyzata Népjoléti
Irodajanak (lasd jelen SZMSZ 21. pontjat). Az igazgaté javaslata alapjan a kérelmek
elbiralasarol a végsé dontés a Népjoléti Iroda jogkore. A kedvezménykérést a II. félévben
februar 15-ig meg kell ismételni.

A téritési dijakat a varosi Kaloria gyermekétkeztetési szervezetnek a tanulok illetve sziileik-
gondviseldik havonta eldre, minden honap 20-ig csekken kotelesek befizetni és a
csekkszelvényt be kell mutatni a menzafelelds tanulok kozremiikodésével az ezzel megbizott
igyviteli dolgozonak.

A téritési dij megfizetésének elmulasztisa esetén a tanul6 az étkezést a kovetkezd honap 1.
napjatél mindaddig nem veheti igénybe, mig a hatralék befizetését a csekkszelvény
bemutatasaval nem igazolja.

Amennyiben a tanulé az iskolabol hidnyzik, a napi étkezési 1étszamjelentés alapjan a
mulasztott napok szamat a kovetkezd havi téritési dijbol a Kaloria levonja.

Téritési dij visszafizetésére akkor keriilhet sor, ha a kovetkez6 honapban a tanuld étkezest
mar nem tud igénybe venni. A visszatéritést a Kaloria az érintettnek csekken megkiildi.

12.) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a.) Az intézmény pedagogusai és dolgozoi a munkavédelmi szabalyzat
eloirasa szerint kotelesek részt venni az eldirt foglalkozas- egészségiigyi vizsgalatokon és
a részvételrdl szo616 igazolast fenti hatariddig a munkavédelmi megbizottnak bemutatni.

Ennek hidnyaban az 4j tanévben a munkat nem vehetik f6l. Az idegen nyelv oktatasat végzo
anyanyelvi tandrok egészségiigyi vizsgalatat a kiilfoldiek magyarorszagi munkavallalasara
vonatkoz6 rendelkezések szerint kell végezni.
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-A pedagogusokra ¢és alkalmazottakra érvényes egyéb egészségiigyl eldirdsokat a
Munkavédelmi Szabalyzat és Kollektiv Szerzddés tartalmazzak.

b.) Az iskola tanuldinak egészségiigyi feliigyeletét ¢s ellatasat szorgalmi idében az
iskolaorvos végzi az ifjiasagi védéné kozremiikodésével.

Nevezettek munkaltatéja Tormay Karoly Egészségiigyi Kozpont, munkavégzésiik szinhelye a
megallapitott rendelési napokon a Torok Ignac Gimnazium orvosi rendeléje. Az iskolaorvos
rendelési idejét évente szeptember elején az intézmény vezetéjével egyiittesen allapitja
meg a tanitas rendjéhez igazodoan.

A tanuldk az iskolaorvosi ellatast a rendszeres és kotelezo sziirdvizsgalatokon kiviil kisebb
megbetegedések, sériilések ellatasara, kezelésére vehetik igénybe, ezen tilmenden a
lakohelytik szerint illetékes rendeldintézethez, haziorvoshoz kell fordulniuk.

c.) Az iskolaorvos és ifjusagi védono tevékenységének fo teriiletei az
alabbiak:
- Hetente 2 alkalommal 2 6ra gyermek-szakrendelés keretében betegellatast végeznek az
iskolai orvosi rendelében.
- A 10 évesek alap-sziirdvizsgalatat évenként az Oszi honapokban kiilon beosztas szerint
végzik. A beosztast az I.sz. igazgatohelyettes késziti el, figyelembe véve a tanulok orarendjét.
- A I osztidlyosok (17 évesek) évenkénti sziirdvizsgalatanak a célja a testi- &és
mentalhigiénés fejlodés ellendrzése. A vizsgalatok beosztasat az 1. sz. igazgatohelyettes
késziti el a tanuldk 6rarendjéhez igazodva.
- A IIL. osztalyos tanulok sziirévizsgalatanak keretében torténik a palyavalasztashoz sziikséges
egészségligyl tandcsadas is. A tanuldk kordbbi pdlyavalasztisi szdndékanak ismeretében
azonban mar ezt megeldzoen is segitik a tanulokat egészségiigyi tanacsadassal.
- A megfeleld korosztalyok kampanyoltasat a Tiidégondozé Intézettel egyiittmiikodve végzik:
- 12.évesek kdtelezo oltasa: Di-Te és kanyar6 elleni véddoltas,
- 17. évesek kotelezd BCG-oltasa évenként szeptember-oktober honapban.
- A mozgasszervi elvaltozasban szenvedd tanuldk ellendrzését visszarendelés alapjan
rendszeresen, folyamatosan végzik.
- A testnevelési felmentettek ellendrzd vizsgalatait a testnevelési felmentések tisztdzasa
érdekében évenként Osszel oktdber 15-ig, tavasszal a kovetkezd év progndzisa érdekében
majus 15-1g végzik el.
- A gondozésra szoruld kronikus betegek érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az
illetékes haziorvossal.
- A mentalhigiénés gondozas érdekében allandd kapcsolatban vannak a helyi Nevelési
Tanacsado és a helyei Ideggondozo Intézettel.
- Heti 1 6raban az ifjusagi védond tanacsadast tart a tanulok szdmara.
- Igény szerint az iskolaorvos és a védond egészségiigyi témaju osztalyfonoki, szaktargyi
orakat tart az osztalyok szamara.
- Az iskolaorvos €s a védond a vizsgalatok eredményét az iskola-egészségiigyi kartonon,
illetve a betegforgalmi naploban rogzitik.

d.) Az intézmény tanuldi évente részt vesznek az iskolafogaszati ellatasban

az alabbiak szerint:

- Az intézmény igazgatosidga és az iskolafogészati tevékenységet ellatd fogorvos évente
litemtervben rogzitik a tanuldk csoportos vizsgalatanak rend;ét.

- A csoportos vizsgalatokra azok a neveldk kisérik a tanuldkat, akiknek éppen 6rdja lenne
veliik, a vizsgélat elhizodasa esetén Ot a kdvetkezd orat (orakat) tartd neveld (neveldk) valtja
(valyjak) fol a feliigyeletben.
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- A csoportos vizsgalatra igénybe vehetd tanordk szdmat a kolcsonds egyiittmitkodés alapjan
lehetdség szerint a minimalis szinten kell megallapitani.
- A csoportos vizsgalatra az oktatasi asszisztensek is kisérhetik a didkokat.

13.) A tanulok egészsége és testi épségiik védelmére vonatkozo
védo és ovo eloirasok

a.) Altalinos magatartasi szabalyok:

- A tanulék az iskola épiiletében, osztalyokban, folyosdkon, udvaron tanitds el6tt, orakozi
sziinetekben, tanitas utdn kotelesek fegyelmezett kulturalt viselkedéssel a baleseteket
megeldzni.

Tilos a rohangalas, 1épcs6k korlatjaira valo folkapaszkodas, asztalt-padot meghaladd butor
tanari felligyelet nélkiili mozgatasa, ablakbdl vald kihajolas, elektromos eszk6zok tandri
feliigyelet nélkiili bekapcsolasa. Az iskolai szamitogépek csak a gépterem hasznalati
szabalyzata szerint és tanari feliigyelet mellett hasznalhatok.

- Tanitasi id6 alatt (tizpercek, lyukasordk) a 14. év folotti tanulok az iskolat csak tandri,
igazgatoi utasitdsra vagy az évente szeptember 10-ig sziileik altal lattamozott engedélykérés
érvényesitése utan hagyhatjak el.

Tanitasi id6 alatt rendkiviili eltdvozast (betegség, varatlan esemény stb.) csak a sziil6 altal
alairt kérvénnyel lehet kérni, az eltdvozasra engedélyt csak az igazgatdsag tagjai adhatnak.

- Tilos a tanuldkkal barmely, - egészségiiket, testi épségiiket veszélyeztetd - munkat
végeztetni, az ilyenre vald felszolitast a tanulonak meg kell tagadni (sulyos terhek széllitasa,
elektromos szerelési feladatok).

- Az alabb felsorolt 6.,34.,36.,52. ,tornaterem.

- A tanulok szamara tilos a belépés a 19.,53.,60.,61.,62.,63.sz. helyiségekbe.

- A tornatermi 61tozdket (49.,50.,.sz.helyiségek) a foglalkozasok alatt zarva kell tartani.

b.) Magatartasi szabalyok balesetveszélyes tandrakon:

- Fizika orak:

- A tandr csak a gyartdo altal mindségi tanusitvannyal ellatott elektromos tanuldkisérleti
eszkozoket hasznalhat és hasznaltathat az 6ran.

- Villamos eszk6zok, gazkésziilék miikodtetése csak tanari utasitasra és feliigyelet mellett
torténhet.

- A tanulokisérlethez szolgald dugaljakat csak a tandr lathatja el d&rammal, hasznalat utan
azonnal dramtalanitani kell.

- A tanulokisérletekhez szolgald gazégdket hasznalaton kiviil le kell szerelni és a focsapot
elzarni.

-A szakteremben a veszélyforrasokra figyelmet fordito feliratokat kell elhelyezni.

- A kisérleti eszkozok csak tanari utasitasra €s a tanar felligyelete mellett szallithatok tanulo
altal.

- Kémia és biolégia orak:

- A tanulok csak a tanar altal kiadagolt vegyszereket hasznalhatjék, az altala meghatarozott
modon (sziikséges esetben csak véddkesztyiivel, csipesszel).

- Kés, szike, csipesz, livegeszkdz csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatok.

- A tanar csak a gyartd altal mindségi tantsitvannyal ellatott elektromos tanuldkisérleti
eszkozoket hasznalhat és hasznaltathat az 6ran.

- Villamos eszk6zok-gazkésziilék mukodtetése csak tandri utasitdsra és feliigyelet mellett
torténhet.
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- A tanulokisérletekhez szolgdld dugaljakat csak a tanar lathatja el &rammal, hasznalat utan
azonnal dramtalanitani kell.

- A tanuldkisérletekhez szolgald gazégdket hasznalaton kiviil le kell szerelni és a fOcsapot
elzarni.

- A szaktermekben a veszélyforrasokra figyelmet felhivo feliratokat kell elhelyezni.

- A kisérleti eszk6zok csak tanari utasitasra €s a tanar feliigyelete mellett szallithatok tanulo
altal.

- Gazfejlesztéssel jaro kisérletek csak blizfiilkében végezhetok.

- Thzveszélyes kisérletek csak tandr altal ¢és az intézmény tlzvédelmi szabalyzatdban
meghatdrozott médon végezhetdk.

-Testnevelési és tomegsport orak, DSE edzések:

-Tanar jelenléte nélkiil sem kotelezd, sem nem kotelezd tandrai sportfoglalkozas nem
kezdheté meg.

-Kiilonosen tilos tanari feliigyelet nélkiil a szerek hasznalata (kivétel: labdal).

-Veszélyes gyakorlatoknal kotelezO a tanar illetve tanar altal kijelolt tanuldk segitségének
igénybevétele.

-Tanuld "sajat feleldsségére" sem végezhet a tanar altal veszélyesnek itélt gyakorlatot, sem
szeren, sem anélkiil.

- Iskolai szervezésli sportversenyen tanuld csak az koltségvetési szerv tanaranak és
feliigyeletével vehet részt.

-Szamitastechnikai foglalkozasok

- A szamitogéptermek hasznalatdnak részletes szabalyozasa a géptermekben olvashato
(elektronikusan is hozzaférheto).

- Szamitégépeket a tanuldk csak tanari felliigyelet mellett és tanari utasitasok szerint
hasznalhatnak.

- A gépek elektromos fesziiltség ala helyezése illetve kikapcsolasa kizarélag tanari jogkor!

c.) Magatartasi szabalyok kirandulasokon, taborozasokon:

- Iskolai kirandulason, tdborozason 20 f6 tanulonként kotelezden részt vesz 1 {6 neveld (tehat
egy osztallyal altalaban 2 f6 neveld).

- A kiséré neveloknek a védd-6vo rendszabalyok illetve hazirend betartdsaval kapcsolatban
utasitdsi joga van, ennek megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

- A kirandulés, tdborozas el6tt a tanulokkal ismertetni kell a magatartasi szabalyokat.

- A tandr altal meghatarozott gyiilekezési idépontban és helyen a tanul6 kdteles megjelenni.

- A csoporttol eltavozni csak tanari engedéllyel és altala meghatarozott médon szabad.

- A kozlekedés zart alakzatban torténik, az alakzat elejét tanar vezeti, a végét tanar zarja le,
tilos a lemaradas vagy csoport megel6zése.

-Csak a tanar altal meghatarozott kozlekedési eszkdz, utvonal vehetd igénybe.

- Szabadfoglalkozas csak olyan helyen engedélyezhetd, ahol sem kozlekedési sem egyéb
balesetveszély nem all fenn, illetve a tanar felhivta a figyelmet ezek elkeriilésére.

- Szallashelyen ki kell jelolni a fia- illetve lednytanulok elkiilonitett halohelyét. A felkelés
illetve takarodd id6pontjat a tanar hatarozza meg, a pihendidd alatt a tanuld szdmara
szigoruan tilos a kijelolt hely elhagyasa.

- Kirandulas, tdborozas alatt szeszes ital fogyasztasa, dohanyzas, narkotikumok hasznalata
szigoruan tilos.

-Barmely balesetveszéllyel jaro sport és egyéb foglalkozas (Uszas, evezés, hegymaszas stb.)
csak tanari feliigyelet mellett a tanar altal meghatarozott modon folytathat6.

- A kirandulason, taborozason be kell tartani a tanar altal kozolt 6ltozkodési, felszerelési
szabalyokat (pl. iszomellény hasznalata!).
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- Kirandulasra, tdborozasra a tanar koteles magaval vinni az iskola altal rendelkezésére
bocsatott mentdladat!
- Szallashelyen meg kell jelolni az iigyeletet biztositd neveld szobajat!

d.) Teendok baleset bekovetkeztekor:

- A bekdvetkezett balesetet a tanuld, amennyiben azt dllapota nem teszi lehetévé, akkor tarsa
vagy tarsai, azonnal jelenti(k) a feliigyel6 tanarnak.

- A feliigyeld tanar intézkedik elsOsegély nyujtasarol, orvosi segély hivasarol és az iskola
igazgatosaganak értesitésérdl (telefonon, e-mail-ben, SMS-ben).

- Amennyiben a baleset jellege megkivanja, értesiteni kell a renddérséget is.

- A feliigyel6 tanar(ok) tovabbi teenddit az orvos, rendOrség, igazgatdsag utasitdsai szabjak
meg.

- Felismert veszélyes fert6zé betegség esetén gondoskodni kell a beteg elkiilonitésérdl, a
tovabbi teenddk fentiekkel azonosak.

e.) Munka és balesetvédelmi oktatas:

- Az oktatast évente és rendkiviili esetben az igazgat6 rendeli el, a felelésok rendelkezésére
bocsatja a sziikséges dokumentacidt f(jelen szabédlyzatot és a tudomdsulvételt igazold
jegyzokonyveket) a munka- és balesetvédelmi megbizott utjan.

Ismétlodo oktatas:

A tanulokat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a tanév megkezdésekor az
osztalyfonoknek. Ismertetni kell a tanuldkkal - az életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden - az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a tilos €s
elvarhaté magatartasformat, a veszélyforrasokat.

Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészitve a foglalkozasokkal
egylittjaro  veszélyforrasokkal oktatast kell tartani a fizika, kémia, technika,
szamitastechnika, testnevelés tanaroknak a tanulok részére. Az oktatas tényét és tartalmat
dokumentalni kell (a haladési naploban illetve az erre rendszeresitett fiizetben).

Az 1smétlddé munkavédelmi oktatést a tantervbe be kell iktatni.

Felelosok: osztalyfonokok, megjelolt szaktanarok, hataridé évente szeptember 5-e. A
balesetvédelmi dokumentumok 6sszegytijtése iskolatitkari feladat.

Rendkiviili oktatas:

A tanulmanyi és egyéb kirandulas, sport foglalkozas, tarsadalmi munka megkezdése eldtt, a
feliigyeletet ellaté pedagogusnak a tanuldkat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.
Ugyancsak oktatni kell az iskola tanulait:

- a munkakoriilmények megvaltozasakor,

- Uj munkaeszkdz lizembe helyezésekor,

- rendkiviili esemény,

- azonnali bejelentési kotelezettség ala tartozo baleset bekovetkezésekor.

Az iskola egészét érintd esetekben, a rendkiviili oktatdst az igazgatd rendeli el, és
rendelkezésre bocsatja a szilikséges dokumentaciét a munka- és balesetvédelmi megbizott
utjan.

A jegyzOkonyvben ilyenkor rdviden, tartalmilag Ossze kell foglalni a jelen szabalyzatot
meghalad6 informéciokat.

A feleldsoket és hatariddt az igazgatd hatarozza meg.
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f.)A tanulobalesetek és a jelentési kotelezettség

A tanuld koteles minden a tandran és tanoran kiviili iskolai foglalkozas keretében
bekovetkezett sériilést az 6t feliigyeld tanarnak (osztalyfonoknek) bejelenteni. Ha a sériilt
egészségi allapota vagy egyéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt
osztalytarsa koteles megtenni.

A tanuldbaleseteket a KIR-ben jelenteni kell.

A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezekrol a balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A kivizsgalas és
a jegyzOkonyv felvétele a munkavédelmi vezeto feladata. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
iranyitd szervnek, valamint &t kell adni a tanuldnak; kiskor esetén a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Elektronikusan kell!!

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni. A stlyos balesetet az
iskolanak - telefonon, telefaxon, vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni, a rendelkezésre
allo adatok kozlésével a iranyitd szervnek. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Silyos az a tanulobaleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben az életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentd mértékli karosodasat,
-orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

-stlyos csonkolast (a hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.
Az koltségvetési szervnek lehetdvé kell tenni az iskolaszék és a didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek
megeldzésére.

g.) Munkavédelem

A neveld-oktatd munka biztonsaganak és egészségligyi feltételeinek megteremtéséért
az intézményvezetd felelds.
Az iskola munkavédelmét, a Dbalesetek megelézését, bejelentését, kivizsgalasat,
nyilvantartdsat, a biztonsagi megbizott kijelolését, a munkavédelmi vizsgak és szemlék
rendjét, az iskoldhoz tartoz6 teriiletek és munkahelyek egészségiigyi és munkavédelmi és
munkavédelmi kovetelményeit, a véddintézkedésekre ¢és ellendrzésiikre vonatkozo
rendelkezéseket az iskolai Munkavédelmi Szabalyzat (MVSZ) tartalmazza.
Az intézményvezetd gondoskodik az iskola dolgozoinak (tanuldinak) folyamatos
munkavédelmi (baleset és egészségvédelmi) oktatdsarol, valamint a munkavédelmi eldirasok,
ovo rendszabalyok megtartasanak rendszeres ellenérzésérol.
Az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszeri
javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a dolgozdk és
tanulok egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elhdritdsahoz sziikséges megeldzo
intézkedések megtételéért az intézmény vezetdje egyszemélyileg felelds. Az intézményvezetd
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e jogkorét az intézményvezetd helyettesekre, €s a munkavédelmi vezetdre feleldsségének
érintetlentil hagyéasa mellett ruhazhatja at.

Az intézményvezetO, az intézményvezetd helyettesek, a munkavédelmi vezetd, valamint a
portds munkavédelemmel kapcsolatos kotelezettségeit, a munkavédelmi oktatassal
kapcsolatos adminisztracios ¢€s egyéb feladatait az iskolai Munkavédelmi Szabdlyzat
tartalmazza.

Az MVSZ-ot az intézményvezetd adja ki, melyben a dolgozokra és tanulokra vonatkozo
eléirasok egymastol elkiilonitve talalhatok. Az intézmény tanuldival és dolgozoival az MVSZ
vonatkoz6 részeit a munkavédelmi vezetd az osztalyfonokok illetékes szaktanarok, kdzvetlen
munkahelyi vezet6k Utjan ismerteti, nevezettek kotelesek a rendelkezéseket megtartani. A
munkavédelmi helyzetr6l az intézményvezetdt informalja. A dolgozdk és a tanuldk
munkavédelmi felkészitését a munkavédelmi vezetd és illetékes dolgozok munkakori
kotelességként végzik.

h.) Tiizvédelem

A tlizbiztonsdg érdekében a tlzrendészeti eldirasokat az iskola dolgozodival és
tanuldival az intézményvezetd az - osztalyfonokok, szaktandrok, és tlizvédelmi megbizott
utjan - ismerteti.
Az intézmény tlizriad6 tervét az osztalyokban, €s a foldszinti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni.
Evente kétszer az iskola tanuloi-dolgozéi szaméra probariadét kell tartani. a tiizvédelmi
megbizott személyét az intézmény éves munkaterve rogziti. Részletes tlizriadd tervet kell
lezart boritékban tartani a portasfiilkében elhelyezett tivegezett 1adaban, melyet tiiz esetén az
elsOkeént érkezd tlizoltd egység vezetdjének kell dtadni. A tlizvédelmi rendszabalyok betartdsa
az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége.
A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes koltségvetési szervi tudnivalokat az intézmény
Tiizriad6 Terve tartalmazza.
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14.) Teendok rendkiviili esemény, bombariado esetén

a.) Teendok rendkiviili esemény idején

Rendkivilli az az esemény, amely az oktatds-nevelés szokasos rendjét zavarja vagy
veszélyezteti.

Zavar esetén (a tanulok testi épségét nem veszélyeztetd lizemzavar, rosszullét, kisebb tanuloi
baleset, illetéktelen észlelése az épiiletben, lopas, iizletelés, nem iskolai jellegli hirdetmény,
stb.) az észleld neveld, dolgozd, tanuld azonnal értesiti az intézkedésre jogosultakat.

Veszély esetén (tliz, robbands, gazszivargas, fenyegetd fellépés) az észleld neveldnek,
dolgozénak egyidejileg kell gondoskodnia a helyiség kiliritésérél, a menekiilés
megszervezeésérdl, valamint az intézkedésre jogosultak értesitésérél. Ha a veszélyt tanuld
észleli, riasztja tarsait, folhivja 6ket menekiilésre, majd értesiti az intézkedésre jogosultakat.
Intézkedések zavar, illetve veszély esetén:

- vezetékek (viz,gaz,elektromos) szakasz- vagy foelzardjanak elzarasa,

- a helyiség/helyiségek kiliritése,

- intézkedés javitasrol,

- sziikség esetén mentdk, tlizoltosag, renddrség, sziildk, hozzatartozok értesitése,

- az illetéktelen személy eltavolitasa/eltavolittatasa.

Intézkedésre jogosult:

- intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek,

tavollétiik esetén:

- a rangidds neveld,

- igyeletes tanar, osztalyfonok, feliigyeld tanar, az iskola barmelyik tanara,

- az iskola barmelyik felndtt dolgozoja.

b.) Teend6k bombariadé esetén
Az a pedagégus, dolgozo, didk, aki a bejelentést kapta, errél haladéktalanul koteles értesiteni
az igazgatdsag valamelyik tagjat, tdvollétiik esetén a munkatervben megjelolt rangidds tanart.
Az intézményvezetd, helyettesei vagy a rangidés tanar a bejelentés tudomasukra jutasakor
azonnal kotelesek gondoskodni
- az ¢plilet teljes kiiiritéserdl,
- arenddrség értesitésérol.
Az épiilet Kiiiritésére vonatkozo felhivast
- az iskolaradion keresztiil,
-aramsziinet esetén futarszolgalattal illetve a portasfiilkénél elhelyezett harang
folytonos hangjelzésével kell a pedagogusok, dolgozok, didkok tudomdasara
hozni.
Az épiilet kiiiritése utan a dolgozok, tanulok a tanitdsi munka folytatasara az iddjarastol
fliggden

- a sportpalyan

- az igazgatosag altal biztositott helyiségben
(pl. a helyi Miivészetek Hazaban) varakoznak.
Amennyiben a riasztas olyan idépontban tortént, hogy a munka folytatisara mar nincs
remény, az igazgatd-helyettesei vagy rangidds neveld urasitdsdra a dolgozok-tanulok
hazamennek.
A bombariad6é miatt kiesett tanorakat a legkozelebbi szabadnapon haladéktalanul pétolni
kell.
Az érettségi vizsgak zavartalansaga érdekében az koltségvetési szerv igazgatdsaga évente
aprilis ho folyamén egyiittmiikdési megallapodasban biztositja, hogy bombariadd esetén az
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irasbeli vagy szobeli vizsgikat a szomszéd Petéfi Sandor Altalanos Iskoldban folytatni
lehessen.

Ilyen esetben a renddrségen kiviil az igazgatdsag értesiti a feliigyeleti jogkorrel rendelkezd
Tankertiletet illetve Minisztériumot ¢és a szabalytalansagot kizar6 atvonulast veliik
egyetértésben szervezi meg, tovabba gondoskodik a kiesett munkaid6 potlasarol.

15.) A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendjiik,

idobeosztasuk:

Az intézményben a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

- diakkorok (céljuk az intenziv tehetséggondozas), szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok
- felzarkoztatd korrepetalasok (céljuk részben tehetséggondozas, részben szintentartas,
felzarkoztatas),

- csendes tanulas lehetdségének biztositasa azok szamadra, akik az iskolabol 16 ora elétt nem
tudnak hazamenni,

- Didk Sportegyesiilet (DSE), célja: a tanulok tomegsportjanak szervezése, a mindségi,
versenysport felkészités feltételeinek biztositasa,

- ¢énekkar, zenekar, Ontevékeny didkkorok és mozgalmak (céljuk a tanulok kulturdlis
érdeklodésének kielégitése, ontevékenységiik lehetdségeinek megteremtése),

- tarsadalmi eréforrasbol vagy a helyi Miivészetek Hazdban mitkdo korok, klubok.

- a hit és vallasoktatas rendje: az egyhazak képviseldivel egyeztetett meghirdetés alapjan az
orarendben tarthat6.

A tanulészoba kivételével minden egyéb formacio didk-onkorményzati szervként mikodik,
vezetdséget valaszthat, megéllapitja sajat mitkodési rendjét és képviseldt delegalhat az iskolai
diaktanacsba (DOK).

Valamennyi szervezeti forma felnétt felelds vezetd (lehetdleg az iskola tandra) irdnyitasaval
miukddik.

Iskolan kiviili személlyel szerzodésben kell rogziteni a munka-, baleset-, és ifjusagvédelmi,
tartalmi-pedagogiai  nevelés  kérdésére  vonatkozd  megallapodasokat, melyeknek
harmonizélnia kell a nevelGtestiilet felfogasaval.

Az iskolavezetés - neveldtestiilet tudta nélkiil tanoran kiviili foglalkozas nem szervezhetd, a
munkarenden kiviili programokat is be kell jelenteni az igazgatésagon. Tandran kiviili
foglalkozasokon valo részvételre a tanulok indirekt eszk6zokkel nem kényszerithetok.

A tanéran kiviili foglalkozdsok nem zavarhatjdk a tandrdk lebonyolitasat, szervezhetdk
lyukas-orakban, illetve tanitas utan.

A tanitds utan szervezett foglalkozasok el6tt a tanuloknak legkevesebb 20 perc sziinetet kell
biztositani (ebéd, pihenés).

A tanoran kiviili foglalkozasok idobeosztasa

Evente az iskolai munkaterv melléklete, melyet a nevel6testiilet fogad el.

Az id6beosztas alapelvei:

- Az koltségvetési szerv délutani munkarendjét évente irasban kell kozzétenni a kdvetkezd
alapelvek alapjan: a tanitdsi 6rdk utdn a tanuloknak legkevesebb 20 perc sziinetet kell
biztositani, énekkar szervezheté a 6. és 7. ordban, a diakkori és DSE foglalkozésokat,
korrepetaldsokat a hét meghatarozott napjaira kell szervezni, szabadon hagyva a péntek
délutant az iskolai didkmozgalmak szamara.

- Az iskolai er6forrasbol miikodo tanoran kiviili foglalkozasokat havonta naplozni kell.

- A menzan az étkezés 12.00 oratdl folyamatosan torténik, az a tanuld étkezhet, aki tanitas
oréit befejezte.

Lyukasoras tanulok a tanitds zavardsa nélkiil, csendben megebédelhetnek. Azon tanulok,
akiknek otodik oratol kezdve fakultacios foglalkozéasai vannak, az illetékes szaktanar
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jovahagyasaval negyedik ora utdn megebédelhetnek, azzal, hogy a kovetkezd két fakultacios
orat szlinet nélkiil, dsszevontan, kétszer 45 perc idétartamban tartjdk meg. Ez az eljaras
kovetheto akkor is ha 5. 6ra utan a tanuloknak "dupla" 6raja van (nyelv, matematika, stb.).

17.) A diak-onkormanvzati szerv, a diakképviselok, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje, a diak-

onkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa:

A Torok Ignac Gimnazium didkénkormanyzata a Diaktanacs (DOK); tagjai az osztalyok
didkbizottsagainak (ODB) titkdrai és osztalyonként még egy valasztott képviseld, fentiek
szavazati joggal rendelkeznek.

A DOK munkajat valasztott titkar irdnyitja.

A DOK iilésein szavazati jog nélkiil, tandcskozasi joggal részt vehetnek az énekkar, DSE,
diakkorok, egyesiiletek valasztott titkarai, képviseldi is.

A DOK munkajat a didkmozgalmakat segitd tanar allando jelleggel segiti, {ilésein jelen van
¢s az ott elhangzottakrdl a neveldtestiilet soros iilésén beszamol.

A DOK félévente legaldbb egy iilést tart, az {ilésen részt vesz az intézmény vezetSje vagy
helyettese. Azon iilésekrdl, melyeket a DT véleményezési, egyetértési, dontési jogkorébe eso
kérdést targyalnak, jegyzokonyvet kell felvenni. Az igazgatd a DT véleményérdl, dontéseirdl
a soros neveldtestiileti értekezleten beszdmol.

A DOKT dontéseit egyszerli szotdbbséggel, nyilt szavazassal hozza. Bérmely
véleményezési, egyetértési, dontési jogkorében a DT csak kétlépcsOs eljarassal hozhat
hatarozatot; az informacid és vita utan szavazas csak a kovetkezd iilésen lehetséges, a tagsag
véleményének megismerése utan.

A DOK Diakszocidlis Bizottsagként miikddik menzai szocialis kedvezmények, szocialis
0sztondij, tankonyvsegély felosztasa, tanuldszobai €s kollégiumi felvétel ligyeiben (lasd a 21.
pontot).

A diakkozgyiilés szervezeti formaja az koltségvetési szervben kiildott-kozgytilés.
Diakkozgytilést évente oktober ho végéig kell tartani, Osszehivasat a Didkonkormanyzat
titkara kezdeményezi, a megszervezés €s végrehajtds soran az intézményvezetd koteles
segitséget adni.

A diakonkormanyzat iiléseihez dijtalanul veheti igénybe az intézmény helyiségeit
(id6egyeztetéssel), papir- és iroszerellatdsat az adminisztracios tevékenységhez a gazdasagi
vezetd biztositja. Tanari hangositod apparatust, audiovizualis eszkozoket.

A tanulok nagyobb kozosségei az intézményben:

- nyolcosztalyos gimnazium tanul6i (10-18 évesek),
- kéttannyelvii osztalyok tanuloi (14-18 évesek),
- nyelvi specialis osztalyok tanuloi (14-18 évesek),
- 4ltalanos tantervii osztalyok tanul6i (14-18 évesek).

A DOK Kképvisel6i és titkara részt vesznek azokon a neveldtestiileti értekezleteken,
amelyekben a neveldtestiilet dont:

- a Pedagogiai Program elfogadasardl vagy modositasarol,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megalkotasarol és modositasarol,

- a Hazirend elfogadasardl és modositasaral,

- ifjusagpolitikai célu pénzeszk6zok felhasznalasarol,

- a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasarol.
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Az intézmény vezetdje és/vagy a nevelotestiilet megbizottja résztvesz a DT iilésén:
- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatala eldtt,

- a tanulok helyzetét értékeld beszamolo elkészitése elott,

- tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése és megszervezése elott,

- a DSE miikddési rendjének megallapitasa elott,

- a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasa elott,

- a konyvtar és sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasa elott,

- a DOK kévetkezd targya dontései eldtt: diakujsag illetve iskolaradid
szerkesztObizottsaganak megbizasa, didknap programjanak kialakitasa.

A DOK képvisel6jét-titkarat meg kell hivni azon iskolavezetdségi iilésekre, tovabba
neveldtestiileti értekezletekre, melyeken a fenti kérdésekben dontést hoznak, kivéve, ha az
elozetes targyalason a DOK véleménye az elOterjesztéssel teljesen megegyezett és ezt irasban
is régziti.

18.) A mindennapi testedzés formai, a Diak Sportegyesiilet (DSE)

és az iskola vezet6i kozotti kapcsolat formai és rendje

Az intézmény testneveld tandrai ¢és igazgatdosaga e fontos nevelési-egészségiigyi cél
megvalositasanak lehetdségeit biztositjak a tanuldok szamara a targyi és személyi feltételek
koordinalasaval.

Targyi feltételek tekintetében viszonylag jo a helyzet, a tornaterem ¢és palyak megfeleld
méretlick, a sportszerellatas megfeleld, szamitisba jonnek a vérosi lehetdségek (SZIE
sportegyesiilete és 1étesitményei, uszodak, stb.).

A személyi feltételek oldalardl nézve is jO a helyzet, az koltségvetési szerv 4 testnevelés
szakos tanara, valamint a DSE keretben foglalkoztatott edzOk biztositjadk a mindennapos
testedzés szakemberek altali iranyitasat.

A mindennapos testedzés formai a tanorai és tandran Kkivilli lehetdségek

sre s

- tanorak (az orarendi lehetdségek adta keretek kozott csoportbontésban),

- tomegsport ordk 14,15 utan naponta legalabb két ora (labdartgo6-, kézilabda stb.
hazibajnoksagok),

- DSE versenysport edzések (atlétika, fiti és ledny kézilabda, fia és leany kosarlabda, leany
roplabda),

- hétvégi természetjard kiranduldsok (az utdbbinak intézményiinkben nagy hagyomanyai
vannak).

A tdmegsport 6rakhoz (napi 2 6ra) az intézmény testneveld tanari felligyeletet biztosit minden
foglalkozasi szintéren (tornaterem, palya).

A mindennapos testedzés érdekében az intézmény a DSE, mint 6nallo jogi személy szamara
dijmentesen teszi lehetdvé a sportlétesitmények és sportszerek hasznalatat, a fiitésért-
vilagitasért sem igényel téritést s koltségvetésébdl évente meghatirozott dsszeget utal at
sportszerek beszerzésére.

A DSE és az iskola vezetoi kozotti rendszeres kapcsolat az alabbiak szerint miikodik:

- a DSE tanarelnoke mindenkor az intézmény testneveld tanara, a nevelGtestiilet és
iskolavezetdség iilésein rendszeresen beszdmol a sportmunka eredményeirdl és problémairdl,
- a DSE diaktitkara allandd meghivottja a DOK iiléseinek,

- a DSE éves kozgyiilésén az intézmény intézményvezetdje vagy helyettese hivatalbol részt
vesz, a felmertilt problémékra a megadott hatariddig valaszt ad.

A DSE elnokét vagy az elndkség tanar tagjait meg kell hivni az iskolavezetdség mindazon
tiléseire, melyeken a sportcélu pénzeszkozok felhasznalasarol torténik dontés.
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Az intézmény délutani munkarendjének Iehetéové kell tenni a sportlétesitmények tanari-
edzdi feliigyelet melletti nyitvatartasat a tanulok szdmara 14,30-t61 20 oraig.

19.) A tanulok véleménynyvilvanitasanak, a tanulok rendszeres

tajékoztatasanak rendje és formai

a.) A tanuldk véleménynyilvanitasanak rendje és formai:

Az intézmény pedagogiai alapelve a didkok és nevelok folyamatos kommunikaciojanak
megvaldsitasa, tovabba az, hogy ez a kommunikaci6 kolcsonosen a személyiség
méltosdganak figyelembevételével menjen végbe.

A tanulék véleménynyilvanitasanak legfontosabb szintere tehat a tandra, a haladas
egylittes megtervezése, a teljesitmények értékelése tanar-didk kozos életének természetes
velejaroja.

A véleménynyilvanitas tovabbi forumai:

- osztalyfonoki o6ra, osztalygyiilés, évfolyamgyiilés, (utobbiak 0Osszehivasat az osztaly-
osztalyok didkképviseldi kezdeményezhetik), kozvetlenil,

- valamennyi iskolai didkmozgalom, tanitasi 6ran kiviili foglalkozas (didkkor, egyesiilet,
klub), kozvetlentil,

- DOK, diak-kozgytilés, Iskolaszék-képviseleti uton.

A tanulokozosségek képviseldinek kotelessége, hogy az elhangzott véleményeket,
¢szrevételeket tovabbitsak a cimzett felnott vezetOknek (neveld, osztalyfonok, igazgatd),
fontosabb esetben irdsos formaban, figyelembe véve a kulturdlt tdrsadalmi érintkezés irott és
iratlan szabdlyait. A Didktanacs illetve didk-kozgytilés azon iiléseir6l, melyen ilyen
kérdéseket targyalnak, jegyzokonyvet, emlékeztetdt kell folvenni.

Az intézmény megkeresett felndtt vezetdi (neveld, osztalyfonok, igazgatd) a tanulok
kérdéseire kotelesek a magasabb jogszabalyokban meghatdrozott modon és hataridéig érdemi
valaszt adni.

b.) A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

- Az intézmény Pedagogiai programjaval, Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataval és
Hazirendjével kapcsolatban a 26. pontban meghatarozottak szerint.

- Az ¢érettségi vizsgakkal kapcsolatban osztalyfonoki orakon, tovabba az évente minden
jelentkezének rendelkezésére bocsatott igazgatdi korlevélben.

- Nem kotelezd tandrai foglalkozasra vald jelentkezés esetében minden tanulonak
rendelkezésére bocsatott igazgatoi korlevélben és jelentkezési lapon.

- A miikodéssel kapcsolatos tovabbi hataridds feladatokkal kapcsolatban (kilépési engedélyek,
menzai jelentkezés, jelentkezés vizsgakra) igazgatdi és osztalyfonoki hirdetésekben és
jelentkezési lappal.

- Rendkiviili esetben a hirdetétablakon elhelyezett tdjékoztatokkal.

- Osszefoglaléan a tanévnyité és tanévzaro linnepségeken.

- Heti rendszerességgel az igazgatdsag altal tartott tanuloi hirdetéseken (idépontjat az éves
munkaterv hatdrozza meg).

Tovabbi tajékoztatasi forumok:
Osztalyfonoki orak, osztalygyiilés, évfolyamgyiilés, Didktanacs, didk-kozgytlés, rendkiviili
hirdetés iskolaradion keresztiil vagy iskolagyiilésen.
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20.) A tanulok jutalmazasanak elvei és formai:

az intézmény pedagodgiai munkajanak egyik legfontosabb eszkéze a jutalmazas.
Lehetéleg minden olyan tanuldi teljesitményt el kell ismerni, dicsérni és jutalmazni, amely az
atlagos kotelességteljesités szintjét meghaladja, ennek figyelemmel kisérése és alkalmazasa
minden neveldnek alapvetd pedagdgiai feladata,

igen fontos, hogy a jutalmazas, dicséret megitélése nyilvanos legyen, atlathatod
szabalyok szerint torténjen s maga a jutalmazas is megkapja a jelentdségéhez mért
nyilvanossagot.
Kiemelten kell figyelembe venni jutalmazaskor, dicséret megadasakor:
- a tanul6 magatartésat,
- a jeles ¢s kitlind tanulmanyi eredményeket,
- tanulmanyi versenyeken az iskolai fordulobdl valo tovabbjutast,
- a kulturalis, honismereti, kornyezetvédelmi tevékenységben az iskolai koron tali
teljesitményeket,
- a sportversenyeken a megyei, orszagos, iskolak kozotti bajnoksdgokon elért eredményeket,
- a didkmozgalmakban tanulokozosségekben az osztilyérdekeltséget meghaladd részvételt,
teljesitményt.
Jutalmazasi formak
A tanuldk egyéni jutalmazasa:
- dicséretek ellendrzd konyvbe irdsa (osztalyfonoki, szaktanari, tantestiileti dicséretek),
- dicséretek beirasa anyakonyvbe és bizonyitvanyba (szaktargyi és altalanos dicséretek),
- egészen kiemelkedd eredményt elérd tanulok neveldtestiileti értekezleti jegyzOkdnyvben
val6 dicsérete,
- jutalmak: tanuldk jutalmazésa oklevéllel, jutalomkonyvvel, "Torok Ignac" emlékplakettel,
"Torok Ignac" dijjal.
A tanulok, osztalyok, didkkdzosségek csoportos jutalmazasa:
- dicséret (altalanos) beirasa ellendrzd konyvbe,
- oklevél,
- hozzajarulas tarsadalmi eréforrasbol szinhazlatogatas, kirandulas koltségeihez,
- részvétel az iskola altal szervezett kiilfoldi, partneriskolai latogatasokon.
A jutalmazas modja:
- a dicséreteket, jutalmakat osztaly(szaktanari, osztalyfonoki, szaktargyi dicséret), illetve
iskolai nyilvanossag el6tt (valamennyi tobbi jutalmazasi forma), kell kozdlni: iskolagytilésen,
diak-kozgytilésen, iskolai iinnepségen ¢€s foleg linnepélyes tanévzaro- és nyito tinnepségeken.
A jutalmazas elbiralasa:
- az osztalyfonoki, szaktanari, igazgatoi, szaktargyi dicséreteket, oklevelet, jutalomkonyvet
(egyéni jutalmazas) nevezettek biraljak el és eszkozlik. Jutalomkdnyvre minden szaktanar, a
didkmozgalmakat segitd neveld, tisztségviseld €s megbizott €s a Diaktanacs tesz javaslatot
minden év majus 30-ig, beszerzésiikrdl az iskola konyvtarosa gondoskodik. A beszerzési
kerett6l fliggéen a jutalomkonyveket osztalyok, tanulokozosségek kozott aranyosan kell
elosztani, az aranyokat sziikséges esetben a tantestiilet allapitja meg.
- a tobbi jutalmazédsi forma odaitélésérdl (tantestiileti és altalanos tanulmanyi dicséret,
kozosségek dicsérete, oklevele, jegyzokonyvi dicséret, emlékplakett) a neveldtestiilet dont, a
Didktanacs véleményét kikérve.
- tarsadalmi er6forrasbol vald jutalmazaskor az adomdnyozd dont a nevelGtestiilet
egyetértésével.
A tanuldk kitiintetésével, jutalmazasaval kapcsolatban a Diadktanacs véleményt nyilvanit. Az
koltségvetési szerv tanuldinak legkiemelkedébb jutalmazasi formaja a Torok Ignac
emlékplakett és dij odaitélése.

44



A "Torok Ignac" dij és emlékplakett elnyerésével kapcsolatos feladatok, eljarasok
A "Torok Ignac dij"-at 2005 ota a Torok Ignac Gimnaziumért Alapitvany adoméanyozza.

21.) A fegyvelmez6 intézkedések formai, alkalmazasuk elvei

A fegyelmez6 intézkedések célja az, hogy a tanuld idoben kapjon vétsége stlyaval aranyban
allo figyelmeztetést, intést és igy elkeriilhetok legyenek a stlyosabb kovetkezmények, a
fegyelmez0 intézkedés tehat nevelési eszkoz. Fegyelmezd intézkedésre van sziikség kisebb
magatartasi hibak, fegyelmi vétségek, a Hazirend kevésbé sulyos megsértése esetén,
kiilonosen pedig akkor, ha a tanuld magatartasaval-viselkedésével sérti a kulturalt, udvarias
tarsadalmi magatartds szabdlyait, veszélyezteti a tandérdk, sziinetek, tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét, a biztonsagos munkavégzést. A fegyelmezés az intézmény valamennyi
neveldjének alapvetd pedagogiai feladata és kotelessége, egyetlen olyan magatartasi,
viselkedési, kommunikacios anomalia sem maradhat visszautasitdas nélkiil, amely a rossz
példa erejével hathat.

Ugyanakkor fontos a fegyelmezd intézkedés kelld tapintattal és mérlegeléssel vald
alkalmazasa, annak megitélése, hogy kapjon e nyilvanossagot, illetve szobeli és irasos legyen
e formdja?

A fegyelmez6 intézkedések szobeli és irasos fokozatai a kovetkezok:
- szobeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés, irasbeli intés,
- fajtai szaktandri, osztalyfonoki, intézményvezetdi, neveldtestiileti.

A fegyelmezo intézkedések fokozatainak betartisa nem kdtelezd, sulyosabb vétség esetén
el6z6 fokozat nélkiil is adhato a kdvetkezo, viszont kirivoan durva fegyelemsértés esetén mar
csak sulyosabb fokozat kovetkezhet.

Az eléirasok vétkes és silyos megszegése esetén még akkor is fegyelmi biintetést illetve
eljarast kell kezdeményezni, ha elézdleg a tanuld fegyelmezd intézkedés egyetlen
fokozatdban sem részesiilt.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras:

A fegyelmi eljaras kezdeményezésérdl az azt elindito értesiti az iskolai sziild1 szervezetet €s a
didkonkormanyzatot. E két szervezet joga, hogy kozosen kezdeményezzék az egyeztetd
eljarast a fegyelmi eljarads meginditasarol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t napon
beliil. Az egyeztetd eljarasnak halaszto hatdlya van (legfeljebb 15 nap). Ha a kdtelességszegd
¢s a sértett megallapodik, a fegyelmi eljaras felfiiggeszthetd, illetve megsziintethetd.

A fegyelmez6 intézkedések irasos formait a naploba és ellendrzé konyvbe be kell jegyezni.
Egy fokozat eléviilési id6tartama egy tanév, ennek eltelte utan a fokozatok eldlrél kezdddnek,
de egy tanévben tobb azonos fokozatu fegyelmezd intézkedés is kiadhato.

Fegyelmez6 intézkedésként a fokozatoktol fiiggetleniil vissza lehet vonni a tanuld
megbizasat (felelésség, szertarossag, ligyeletesség, stb.), kivéve, ha a megbizast valasztott
képviseldként gyakorolja, ez esetben a visszavonast a valaszté didk dnkormanyzati szervnél
kezdeményezi az osztalyfonok vagy igazgatd. A megbizds egyéb esetekben kiilon eljaras
nélkiil vonhat6 vissza, errdl a sziil6t az ellendrzd konyvon keresztiil értesiteni kell, tudatositva
a biintetés-jelleget.
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22.) A Torok Ignic Gimnizium konyvtiranak mikodési

szabalyzata

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiaddsarol

e 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e A Torok Ignac Gimnazium pedagdgiai programja

A konyvtar adatai

Elnevezése: Torok Ignac Gimnazium konyvtara

Cime: 2100 Godollo, Petéfi Sandor utca 12.

Fenntarto: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Godolldi Tankertilete
Miikodtetd : Go6doll6 Varos Onkormanyzata

Szakmai feliigyelet: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Godolldi Tankeriilete
?)

Személyzet: 1 {6 fohivatasti konyvtaros-tandr, pedagogus besoroldssal. A

tanul6létszam utan a kdznevelési torvény 2 f6 konyvtaros alkalmazésat biztositja.

A konyvtar létesitésének idépontja: 1955.

A Torok Ignac Gimnazium szervezetén beliil miikodik. Jellege: zartkort, iskolai konyvtar.
Hasznalok kore: az intézmény pedagogusai, tanuloi, adminisztrativ és technikai dolgozoi, az
iskoldban tanitasi gyakorlatot végzd tanarjeloltek.

A konyvtar nyitva tartsa: tanitasi napokon 9,00-11,00 és 12,45-15,15 o6ra kozott

A konyvtar bélyegzdje:

Torok Ignac Gimnazium Konyvtara Godolld (

(4cmx2cm ovalis)
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A miikodés targyi feltételei
A konyvtar elhelyezkedése: 60nm alapteriileten az épiilet 2. emeletén. A konyvtari tér 18 {6s

tanulocsoport foglalkoztatdsara alkalmas. A helyiséget mas tandrai célokra, egyéb
rendezvényekre nem lehet hasznalni, mert akadalyozzdk a konyvtar miikodését és az
allomany fizikai védelmét.

Felszereltség:

raktari polcok, tiveges szekrény, tanuloi asztalok, karpitozott székek, 2 db tanuldi szamitogép
fiilhallgatoval, internet kapcsolattal, internetes OPAC konyvtari katalogus, Wifi, konyvtaros
szamitogépe, Szikla integralt rendszer, szkenner, telefon, hifi torony, kis raktarhelyiség.
Hianyzik:

ruhatar, csomagmegdrzé, nyomtatasi-fénymasolasi lehetdség didkok szamara, elkiilonitett
olvasohelyek, egyedi vilagitas.

Alapvetés

A Torok Ignadc Gimnazium konyvtara igyekszik gylijteményét, szolgaltatasait és miikodési
rendjét tigy alakitani, hogy az intézmény sziikségleteinek a leginkdbb megfeleljen. Feladatat
az igazgatd irdnyitasaval, az iskola koOzOsségei véleményének, javaslatainak
figyelembevételével végzi. Munkdjat Osszehangolja az iskolai élet kiilonb6zd teriiletein

végzett tevékenységekkel.

A konyvtar feladata, szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar gyljti, feltarja és megérzi az intézmény pedagdgiai programjanak

megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumokat, biztositja
mindezek hasznalatat, tovabba koordindlja az intézményben folyd konyvtarpedagogiai

tevékenységet.

Alapfeladatok

a) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

€) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.
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Kiegészito feladatok
a) egyéb foglalkozasok tartasa, bekapcsolodas az iskola szabadidds programjaiba

b) délutani tanulasi lehetdség biztositasa

€) aneveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

d) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e) tajékoztatas nyujtasa az orszagos konyvtari rendszer dokumentumairol, szolgaltatasairol,
f) mas konyvtarak altal nyhjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

g) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

h) kozremiikddés az ingyenes tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
A konyvtar a Torok Ignac Gimnazium szervezetében miikodik, szakszerli mitkodésérdl és

fejlesztésérdl az intézmény fenntartdja az iskola koltségvetésében gondoskodik. Miikddését az
iskola igazgatdja ellendrzi és a nevelOtestiilet meghallgatasaval iranyitja. Az iskolai konyvtar
szakmai szolgaltatd partnere a Pest Megyei Pedagdgiai Szolgéltatdé Intézet, munkajanak
értekelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi. A konyvtar szakmai
kapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel: Konyvtarostandrok Egyesiilete, Mérei
Ferenc Févarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsadd Intézet, Godolléi Varosi Konyvtar
¢és Informacios Kozpont, godolléi kdzoktatasi intézmények konyvtarai.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az intézmény a

koltségvetésében biztositja. A gazdasagi-, pénziigyi iratok megdrzése a gazdasagi szakember
feladata, az eredeti példany masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni. A
konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros-tandr a felelos. Ezért a

konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

Az allomany feldolgozasa és gondozasa
A folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

* nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

* pedagodgiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

* pedagogiai iranyzatait,

* modszereit,

* tanari-tanul6i kozosségét.

A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informdacios értékét,

hasznalhatosagat.
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Gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitdst mindig a

nevelOtestiilettel egylitt kell végezni, a munkakozosség-vezetokkel, a szaktanarokkal tortént
egyeztetés alapjan. A vasarlas torténhet megrendeléssel vagy a dokumentum megtekintése
alapjan; készpénzes fizetéssel vagy atutalassal. A dokumentumok feldolgozasa csak a
dokumentum és a vésarlast igazold szamla egylittes meglétével torténhet. Az ajandékozas
mint gyarapitasi mod fliggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol. A konyvtar elfogadhat ajandékot
intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. Gytlijtokorbe nem ill6 dokumentum
még ajandékozas utjan sem keriilhet az allomanyba.

Az allomany nyilvantartasa
2012. januar 1-t6l a gyarapodast csak a Szikla integralt rendszerben dolgozzuk fel. De mivel a

teljes allomany adatbazisban torténd rogzitése még nem fejez6dott be, az éves
alloményadatok (apasztas, gyarapodas) a csoportos leltdrkonyvben keriilnek rogzitésre.

Az allomany elkiiloniild egységeit a leltari szamok betiijelzetei jelolik:

Br id6leges megdrzeésti dokumentumok
AV audiovizualis dokumentumok( VHS, CD, CD-ROM, DVD)
T tdmogatott tankdnyvek

Id6leges megorzéstinek mindsithetdk a szaktanarok szdmara vasarolt tankonyvek, segédletek,
palyavalasztasi kiadvanyok, az intézményi muikddéssel kapcsolatos gyorsan avuld
kiadvanyok.

Az intézmény financialis okokbol papiralapti periodikat nem vésarol. Egyes kiadvanyok
(kozlonyok) online valtozatara fizet eld, illetve sziikség esetén a konyvtar cikkmasolat
szolgaltatast vesz igénybe az Orszagos Dokumentum-ellatas Rendszerében.

A konyvtar nem rendelkezik cédulakatalégussal. A dokumentumok visszakeresését a Szikla
szoftver segiti, amelynek OPAC-ja (online konyvtari katalégus) évente eldfizetett
szolgaltatasként a SZIKLA kozponti szerverérdl barmelyik internetkapcsolattal rendelkezd
szamitogéprol elérhetd. 2013. marciusaig az allomanynak megkdzelitbleg az 1/6 része kertilt

feldolgozasra — és kereshetd a katalogusban.

Apasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi

a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt
tordlheto:
* tervszer(i allomanyapasztas,

* természetes elhasznalodas,
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* hiany.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal - ki kell
vonni az elavult, foloslegessé valt, elhasznalodott illetve behajthatatlan dokumentumokat. A
tervszerll allomédnyapasztas soran a konyvtaros-tanar kikéri a munkakozosségek véleményét.
A torlésrol a konyvtaros-tanar javaslati jegyzéket készit, melyet az igazgatd alairasaval
hitelesit. Az allomanybol torténd kivondsra a hatalyban 1évé 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
szamu egyiittes rendelet elOirdsai érvényesek. Az elavult vagy foloslegessé valt
dokumentumokat az intézmény felajanlhatja f616s példany jegyzéken a konyvtari rendszernek
téritésmentesen, antikvariumoknak megvételre, az iskola tanuldinak, dolgozdinak
téritésmentesen. A kivonasra keriilt dokumentumok végeredményben ipari hasznositisra

keriilnek, az igy befolyt 0sszeg az iskola alapitvanyanak bevételét képezi.

A konyvtari allomany védelme
A konyvtiros-tandr a rabizott konyvtari 4allomédnyért, a konyvtar rendeltetésszerii

miikodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg felelés. A konyvtarba belépni kizardlag a konyvtaros-tanar
jelenlétében szabad. Tévollétében takaritds sordn a takaritd nyitja-zarja a helyiséget. A
konyvtaros-tanar hosszabb tavolléte - betegsége - esetén, csak az igazgatd veheti fel a
helyiség kulcsat, illetve helyettesitésre olyan alkalmazott oszthaté be, aki eligazodik a
konyvtari rendben és tisztdban van a kdlcsonzés menetével. A helyettesités idejére a
helyettesitd alkalmazott anyagi felelosséget vallal. Az allomany fizikai megovasa érdekében
az ablakok hd- és fényszigetelést kaptak, valamint rendszeres és alapos takaritas (felmosas,

portalanitas) sziikséges.

Allomanyellenérzés
Az allomanyellenérzést — akar id6szaki, akar soron kiviili - az iskola igazgatdjanak kell

elrendelnie ¢és biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket. Az

allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatasok sziinetelnek.

Az allomany elhelyezése, raktari rendje, allomanyrészek
A konyvtar 2006. tavaszatdl az épiilet 2. emeletén egy tanteremben kap elhelyezést. A

helyiség egyszerre tolti be a szabadpolcos kdlcsonzdtér és az olvasoterem funkcidjat. A
szabadpolcos rendszerben keriiltek elhelyezésre a konyvek, szekrényben taroljuk az
audiovizudlis dokumentumokat. Az ingyenes tankOnyvellatast szolgaldo tankonyvtarat a
konyvtarhelyiségbdl nyild kis raktarhelyiségben és a konyvtar eldtti zart szekrényekben
helyeztiik el. Az allomanyrészek tagolasa a haszndloi igényekhez alkalmazkodva, nagyobb

alloméanyegységek kialakitasdra keriilt sor (pl. kézikonyvtar, szépirodalom, tandri
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segédkonyvtar, idegennyelvli olvasmanyok, kolcsondzhetd tankonyvek, tanuldcsoportok

szamara tanorara kolesondzhetd tankonyvek, szotarak)

A konyvtari allomany feltarasa, a katalogusrendszer
A Torok Ignac Gimnazium konyvtaraban a Szikla integralt konyvtari rendszer hasznalata

biztositja a konyvtari munkafolyamatok integralt, szabvany szerinti elvégzését - igy az
allomany formai és tartalmi feltarasat. Cédulakatalégus nincsen.

2008. januarja ota az uUjonnan érkezett dokumentumok kurrens feldolgozasa mellett
folyamatos zajlik az alloméany retrospektiv szamitogépes katalogizaldsa. A retrospektiv
feldolgozas sorrendiségének elve: elsdsorban a legtobbet kolcsonzott dokumentumok
feldolgozasa, ezen tal alloméanyegységenként raktari rend szerint. Teljesen feldolgozottnak
tekinthetd a szépirodalomban az A kezddébetlis szerzok miivei, a szakirodalomban a 0-1-2
foosztalyok, valamint a gyakran forgd szotarak.

A katalogusszerkesztési szabalyzat jelen dokumentum mellékletét képezi.

A dokumentumellatas forrasai
A konyvtar nemcsak a sajat allomanyabdl szolgaltat, hanem kozvetiti a magyar konyvtari

rendszer ¢és az online adatbdzisok, elektronikus konyvtarak szolgaltatasait. A helyi
kozmiivelddési konyvtarbol kolesondz audiovizudlis dokumentumokat az oktatéo-neveld
munkdhoz. Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszerben konyvtarkozi kolesonzéssel
biztositja a pedagdégusok szamara, valamint versenyzéshez didkok szdmara is a sziikséges
irodalmat. A konyvtarkozi kolcsonzés utjan biztositott dokumentumok kdlcsonzését K

eldjellel rogzitjiik a szoftverben.

A konyvtarhasznalat rendje
A konyvtarhaszndlatra vonatkoz6 szabalyokat a mellékelt konyvtarhasznélati szabalyzat

tartalmazza.

Zaro rendelkezések
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak

melléklete. A benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzatdban foglaltak
szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a
jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

Gyljtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtaros-tanar munkakori leirdsa
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Katalogusszerkesztési szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat

A Torok Ignac Gimnazium konyvtaranak gytijtokori szabalyzata
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok
Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal

elfogadott pedagodgiai program hatdrozza meg. A konyvtar igy eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvaldsitasahoz.

Iskolan kiviili forrasok
Az iskolai konyvtaron kiviil az intézmény alkalmazottai és tanul6i igénybe vehetik a Godoll6i

Varosi Konyvtar és Informécios Kozpont - valamint az Orszdgos Dokumentum-ellatas
Rendszere révén a teljes magyar konyvtari rendszer - szolgéltatasait. Az anyagi lehetdségek
szlikossége miatt az iskolai konyvtar az oktatdo-nevel6 munkit a GVKIK allomanyara
tamaszkodva latja el audiovizualis dokumentumokkal, a felmeriilé periodikaigényeket a
GVKIK ¢és az ODR segitségével elégiti ki.
Az iskolai konyvtar gyujtokori alapelvei
e Az iskolai kdnyvtar gyiijteményi fejlesztésére vonatkoz6 altalanos alapelveket minden
iskolatipusnak figyelembe kell vennie.
e A gyarapitas €s apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhetd
el a gylijtemény kivanatos Osszetétele.
e Az iskolai kdnyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, még a hasznaloi
igények javara sem csorbulhat a mindségelviiség.
e Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a gytijtékorébe tartozé dokumentumok vehetdk
fel.
e A gylijtemény épitése soran a tananyag hatékonyabb elsajatitasa érdekében kiilonbozo
dokumentumtipusok beszerzése javallott.
e Aranyosan gytjti a kiilonb6zd tantargyak tanuldsdhoz, tanitasahoz nélkiil6zhetetlen
dokumentumokat.
e A dokumentumok gytijtése erds valogatassal torténik, de torekszik arra, hogy a
tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.
e Alapvetden a magyar nyelven megjelent dokumentumokat gytijti, de az iskoldban
tanitott idegen nyelvek (angol, német, latin, orosz, olasz nyelv) oktatasdhoz
felhasznalhat6 segédkonyveket €s szépirodalmat valogatva gytijti az adott idegen

nyelven.
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e A gyljtés idohatara szempontjabol az allomany nagy része az utobbi 20-25 év
konyvtermésébdl all, de tartalmuk alapjan régebbi kiadast anyagokat is Oriz a
konyvtar.

Fogyijtokor, mellékgytijtokor
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy az iskola forraskézpontjaként biztositsa az

iskoldban  folyd tanulds-tanitds, nevelés folyamatdhoz sziikséges informaciokat,
informacidhordozokat. A  konyvtar elsddleges funkciojabol szarmazd  feladatok
megvalosulasat szolgdlo dokumentumok a fOgyijtokorbe tartoznak. A konyvtar
mellékgyiijtokorébe a konyvtar masodlagos funkcidjahoz kapcsolodo forrasok tartoznak.
A fogyujtokor
e az altalanos és specidlis képzéshez (angol és német nyelv, matematika) kapcsolodo
szaktargyak szaktudomanyainak kézikonyvei, segédkonyvei, segédletei,
e atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasdhoz nélkiilozhetetlen,
ismeretkozl6 és szépirodalmi dokumentumok,
e avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzdi, miivei,
e akortars magyar és vilagirodalom értékes és pedagdgiailag hasznos miivei,
e apedagdgia és a pszichologia enciklopédikus jellegi munkai, - tanari segédkonyvek,
kézikonyvek,
e az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok,
e iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak ¢€s
neveldinek szellemi termeékei,
e az iskolaban foly6 munkat szabalyoz6 jogszabalyok, oktatasi segédletek, kiadvanyok,
e aziskola belsé oktatasi és szervezeti dokumentumai,

e akoOnyvtari szakirodalom és segédletek.

A mellékgytijtokor

e atananyaghoz kozvetve kapcsolddo, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd irasos-
nyomtatott dokumentumok, audiovizualis ismerethordozok, elektronikus
dokumentumok,

e tanitasi oran kiviili tevékenységekhez kotddo ismerethordozok,

e apedagdgia hatarteriileteinek az iskolai gyakorlatban felhasznalhaté miivei,

e atanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom,

e aszabadid6 hasznos eltoltését segitdé dokumentumok.

Az iskolai konyvtar gyijtokore formai szempontbol
o Irasos-nyomtatott dokumentumok
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e Audiovizualis dokumentumok
e Elektronikus (szamitogéppel olvashatd) dokumentumok

A gyljtés terjedelme, szintje, mélysége
A konyvtar erdsen valogatva gylijt. Teljességgel egyik tantargy illetve szaktudomany

irodalmat sem gyujti, de torekszik arra, hogy megfelelé valogatassal lefedje a tantervek altal
meghatarozott tartalmakat.

A Torok Ignac Gimnazium konyvtarhasznalati szabalyzata

A konyvtar hasznaloinak kore
A Torok Ignac Gimnazium konyvtara zartkorl iskolai konyvtar. Szolgaltatasait az intézmény

pedagbgusai, beiratkozott tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi, az iskoldban tanitasi

gyakorlatot végz0 tanarjeloltek vehetik igénybe. A hasznalat dijtalan.
Adatkezelés

Beiratkozéaskor rogzitésre keriilé adatok: név, lakcim, osztdly, sziild neve, telefonszdma.
Opcionalisan rogzitheté adatok: olvasoi profilkép és emailcim. Az adatokban bekovetkezett
valtozasokat be kell jelenteni. Az adatokat a konyvtar csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
A konyvar elsédleges célja az iskolai oktato-neveld munka tdmogatasa, az olvasdéva nevelés.

az Onall6 informacidszerzés, az ¢Elethosszig tartd tanulas segitése. Masodlagos célja a

szabadid6 hasznos elt6ltésének tamogatésa.

Alapszolgaltatasok

a) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

Kiegészito szolgaltatasok
egyéb foglalkozasok tartasa, bekapcsolodas az iskola szabadidds programjaiba

a
b. délutani tanulasi lehetdség biztositasa

€. aneveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

o

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
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e. tdjékoztatds nyujtdsa az orszdgos koOnyvtari rendszer dokumentumairol,
szolgéltatasairdl,

f. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- €és informacidcserében,

kozremiikodés az ingyenes tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Szolgaltatasok igénybevétele
A konyvtar hasznalata a nyitva tartasi idoében, a konyvtaros-tanar jelenlétében torténhet. A

hasznalat formai: helyben hasznalat, kolcsonzés, csoportos hasznalat, csoportos kdlcsonzés.

Helyben hasznalat
A konyvtar a tanulas-olvasds szintere. Az étkezés, a mobiltelefon haszndlat és a masokat

zavard viselkedés tilos. A szamitégépek elsdsorban tanuldsra, informacidszerzésre

hasznalhatok. A gépek beallitdsain didkok nem valtoztathatnak.

Kolcsonzés
A konyvtarbol dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtdval, a kolcsonzés

dokumentélasa utan szabad. Egy tanul6 egyszerre legfeljebb 6 dokumentumot kdlesonodzhet,
egy honap hatériddre, a kdlcsonzés meghosszabbithatd. Feladatgylijtemények egész tanévre
kolcsonozhetdk. Szotarak tanorara, érettségi vizsgara vagy nyelvvizsgara kolcsondzhetdk.

A kolcsonzések a Szikla integralt rendszerben adminisztraljuk. A konyvtar olvasojegyet nem
hasznal. Kolcsonzéskor a konyvtaros kérheti a tanulotél a didkigazolvany felmutatasat
személyazonositds céljabol.Az olvasd kotelessége, hogy a kolesonzott dokumentumot és a
kolcsonzési 1d6t fejben tartsa. Késedelmi dij nincsen. Akinek rendezetlen tartozasa van, tjjabb
dokumentumot nem kdlcsondzhet.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgéltatni.

A pedagdgusokat megilleti az a jog, hogy a munkajukhoz sziikséges tankonyveket €s tanar
segédleteket az iskolai konyvtarbol kolcsondzzék. A pedagdgusok a tanév soran egy-egy
tananyagrészhez a sziikséges dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig

hasznalhatjak.
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Csoportos hasznalat
A konyvtar szolgaltatasait tanulocsoportok szaktanar vezetésével vehetik igénybe (konyvtari

szakorak). Tandrara tanuldcsoport szamara a szaktanar kolcsondz és vallal feleldsséget a

dokumentumokért.

Kartérités
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot jo allapotu, azonos tartalmu — kivételes esetben

mas, hasznos tartalmi - példannyal koteles az olvasé pétolni.

Nyitva tartas
A konyvtar tanitdsi napokon 9,00-11,00 és 12,45-15,15 o6ra kozott tart nyitva. A konyvtar

zarasara-nyitasara csak a konyvtaros-tanar jogosult. Tavollétében végsziikség esetén kizardlag
az igazgatdsag tagjai Iéphetnek a konyvtarba: 6k kotelesek a kdlesonzé nevét és a kdlesonzott

dokumentum — bélyegzobe irt — leltari szamat irasban rogziteni.

Rendezvények
A konyvtarban csak a konyvtaros altal szervezett programokat lehet tartani.

A konyvtar hasznélatira vonatkozdan lasd még a hézi rendben foglalt szabalyokat.

A konyvtaros-tanar munkakori leirasa
A Koznevelési torvény eldirdsainak megfelelden a konyvtdros-tandr munkakori leirasat a

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Godolldi Tankeriilete mint fenntart6 alkotja meg.

Katalogusszerkesztési szabalyzat
A Torok Ignac Gimnazium konyvtardban a Szikla integralt konyvtari rendszer hasznalata

biztositja a konyvtari munkafolyamatok integralt, szabvany szerinti elvégzését - igy az
allomany formai és tartalmi feltarasat. Cédulakatalogus nincsen. A konyvtari szoftverben a
dokumentumok katalogizaldsa adatbazistimogatassal torténik, amely azt jelenti, hogy az
ISBN-szammal azonositott dokumentumok bibliografiai adatait a Magyar Nemzeti
Bibliografiabol at tudjuk emelni az iskolai konyvtari katalogusba. A bibliografiai adatokat
kiegészitjiik az adott példany - a helyi adottsagoknak megfeleld - példanyadataival.

2008. januarja ota az uUjonnan eérkezett dokumentumok kurrens feldolgozasa mellett
folyamatos az allomény retrospektiv szamitogépes katalogizalasa.

A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa

mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az

egyszerusitett leirast alkalmazza.

Konyvek

A bibliografiai leirasi adatai:

focim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzéségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam
megjegyzések

ar

ISBN-szam

targyszo

Cutter-szamr

ETO-szakjelzet

nyelv

Példanyadatok

leltari szam

vonalkod

beszerzés modja, ideje
beszerzési ar

raktari jelzet

Audiovizualis dokumentumok

A bibliografiai leirasi adatai:

fécim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdsegi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve
méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam
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e megjegyzések
e ar

o targyszo

e Cutter-szamr

o ETO-szakjelzet

e nyelv

Példanyadatok

o leltari szdm

e beszerzés modja, ideje
e beszerzési ar

e raktari jelzet

A torlés modja a Sziklaban
A selejtjegyzéken szerepl6 tételek Sziklaban vald rogzitése kétféle képpen torténik:

e azokat a dokumentumokat, amelyek kordbban mar fel lettek dolgozva a szoftverben,
vagyis a leltari szamuk aktiv, a "Selejtezés" opcioval kell rogziteni,

e azokat a dokumentumokat, amelyek még nem lettek feldolgozva a szoftverben, tehat
nem szerepelnek a szamitogépes katalogusban, azokat a "Selejtallomanyba torténd

rogzités" opcidval kell rogziteni térléskor.

Tankonyvtari szabalyzat
Az ingyenes tankOnyv-ellatdsra beszerzett taneszkozoket — a munkaflizetek ¢és

munkatankdnyvek kivételével - az iskola a tankonyvtari nyilvantartasba veszi, és kdlcsonzeés
utjan biztositja a jogosult didkok szdmara.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok a tankonyvet arra az iddtartamra
kolcsonozhetik ki, ameddig az adott targyat tanuljak. Amennyiben az ingyenes tankonyv-
ellatas keretében kolcsonzott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, legkésdbb
junius 15-1g vissza kell adnia az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankOnyvtdmogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai

konyvtar allomanyaba kertil.
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A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar elkiilonitve, a tankonyvtarban, csoportos nyilvantartasban kezeli az

ingyenes tankonyvellatas céljara beszerzett tankonyveket. Ezekbe a tankdnyvekbe
tankonyvtari bélyegz6 kertil, a nyilvantartasi szamuk T eldjelet kap.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (szeptember-oktdber)

e {sszesitve az ujonnan beszerzett tankdnyvekrol

e Osszesitve a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

e aseclejtezendd tankonyvekrdl (oktdober-november)

e atankOnyvtadmogatas 0sszegének 25%-bol a konyvtar szamara beszerzett kotelezd és

ajanlott olvasmanyokrol.

A tankonyv kolesonzés rendje
A tanulok a tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik.

A tankdnyvbe be kell irni a tankdnyv nyilvantartdsi szdmat és a hasznald didk nevét,
osztalyat.
A tanul6 alairdsaval igazolja, hogy a normativ/ingyenes ellatdsban altala igényelt
tankonyveket haszndlatra atvette. Ez az atvételi iv a kdlcsonzés konyvtari dokumentuma. A
tankonyvek kolcsonzésekor ezen kiviil a tanuldk nyilatkozatban ismerik meg és vallaljak a
tankonyvek kolcsonzésével kapcsolatos kotelezettségeiket. A nyilatkozat szovege:
NYILATKOZAT
Az iskolai konyvtarbol a 2013/2014-es tanévre kolcsondztem tankOnyveket, és az atvételt
alairdsommal igazoltam. A tankonyveket rendeltetésiik szerint hasznalom, megdvom, és a
foly6 tanévben legkésdbb junius 15-ig visszaszolgaltatom az iskolai konyvtarnak. Az
elvesztett vagy megrongalddott tankdnyvet jo allapota példannyal potolom.
Osztaly Név olvashatéan Aléairas
A tanuld a kolcsonzott tankonyvet koteles megovni és rendeltetésszeriien hasznalni. Igy
elvarhato, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
A didkok legkésdbb junius 15-ig kotelesek a kdlesonzott tankdnyveket a konyvtarban leadni.

Az elvesztett vagy megrongalt tankdnyvet a tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles
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azonos raktari szadmu, uj vagy jo allapota hasznalt tankdnyvvel pétolni Nem kell megtériteni a

tankonyv rendeltetésszerti hasznélatabol szarmazo értékcsokkenést.

Tankonyvtari bélyegzo:

23. Az iskolai tankonvyvellatas rendje

az iskolai tankdnyvellatas alapjat a 2001/XXXVII tv.és a 2004/LXXII tv.és a 23/2004
sz.OM rendelet képezi

az iskolai tankOnyvrendelést az iskola intézményvezetdje késziti a szakmai
munkako6zdsségek véleménye alapjan

a tankonyvellatasi szerz0dést minden év februar utols6 munkanapjaig kell megkotni

az iskolai tankonyvellatds legfontosabb kritériumai: szakmai szinvonal, biztos
beszerezhetdség, megfeleld arszinvonal

24. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyozisa

1.Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységrol szold 1997.évi LVIILtorvény
rendelkezéseit megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet folytatni, a gazdasagi
reklamtevékenységrol szolo torvény 4-13.§-a szamos tilto rendelkezéseit betartva.

2. Intézményliinkben tilos kozzétenni olyan reklamot, amelyik erdszakra buzdit, félelemérzetet
kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlédését karosithatja.

3.Tilos a dohdnyaru vagy alkoholtartalmu ital reklamozésa intézményiinkben.

25.) Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény oktatasi-nevelési tevékenységét és az ezzel kapcsolatos miikodési rendet az
alabbi dokumentumok szabalyozzak:

- pedagogiai program ¢€s helyi tanterv,

- a helyi tanterven alapul6 szaktargyi tantervek,
- szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ),
- hazirend.
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a.) A fenti dokumentumok hozzaférhetok:

a.1.) Pedagogiai program és helyi tanterv:

- az iskola igazgatosagan 2 példanyban (ig. iroda, ig.h. iroda.),

- a tanari szobaban 2 példanyban kifliggesztve,

- a sziiléi munkako6zosség (SZMK) iskolai valasztmanyanak elnokénél, a didktanacs segitd
tanaranal 1-1 példanyban,

- az iskola konyvtaraban 2 példanyban,

- az intézmény irattaraban 1 példanyban,

- szamitogépes lemezen a konyvtarban.

A pedagogiai program-helyi tanterv rovid kivonatdt tartalmazza az intézmény éves
beiskolazasi tajékoztatdja.

a.2.) Szaktargyi tantervek:

- az iskola igazgatosagan 1 példanyban teljes sorozat,
- az iskola konyvtaraban 1 példanyban teljes sorozat,
- a tanari szobaban 1 példanyban teljes sorozat,

- szamitogépes lemezen a konyvtarban.

a.3.) Szervezeti és miikodési szabalyzat:

- az iskola igazgatosagan 2 példanyban,

- a tanari szobaban 2 példanyban kifliggesztve,

- az SZMK iskolai valasztmanya elndkénél, a didktanacs segit6 tanarnal 1-1 példanyban,
- az intézmény kényvtaraban 2 példanyban,

- az intézmény irattaraban 1 példanyban,

- szamitogépes lemezen a konyvtarban.

a.4.) Hazirend:

- az iskola igazgatosagan 3 példanyban,

- az osztalyfénokoknél,

- az SZMK iskolai valasztmanya elnokénél,

- az intézmény konyvtaraban 1 példanyban,

- az intézmény irattaraban 1 példanyban,

- az osztalyok tantermeiben 1 példanyban kifliggesztve,
- szamitogépes lemezen a konyvtarban.

b.) Tajékoztatas a fenti dokumentumokrol:

b.1.) Pedagégiai program és helyi tanterv:

- igazgatd, 1. ¢és II. sz.igazgatOhelyettes hetente az éves munkatervben megjeldlt
fogaddoraikban,

- az ezzel megbizott neveld havonta egyszer, személyét és fogaddordjat az éves munkaterv
tartalmazza,

- a munkakozosségek vezetdi és szaktargyak képviseldi (személyiiket az éves munkaterv
tartalmazza) az ellen6rz6 konyvben megjelolt fogaddoraikban.

b.2.) Szaktargyi tantervek:
- az intézmény minden szaktandra az ellenérz6 konyvben megjelolt fogadooraikban.
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b.3.) Szervezeti és miikkodési szabalyzat:

- intézményvezetd, 1. és Il.sz. intézményvezetd helyettes hetente az éves munkatervben
megjelolt fogaddoraikban,

- a konyvel6 havonta az éves munkatervben megjelolt fogaddoraikban,

- az intézmény szaktanarai az ellen6rz6 konyvben rogzitett fogaddoraikban.

b.4.) Hazirend:

- az intézmény osztalyfonokei évente egyszer a tanév megkezdésekor legalabb 3
osztalyfonoki oraban,

- az intézmény szaktanarai évente egyszer a munka- és balesetvédelmi oktatas alakalmabol,

- igazgatd, 1. és II. sz. igazgatohelyettes hetente az éves munkatervben megjelolt
fogaddoraikban,

- az intézmény szaktanarai az ellen6rz6 konyvben rogzitett fogaddoraikban.
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Zaro-rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és
a koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint az iranyito
szerv jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — a
belsé ellendrzés szabalyozasat, az ligyvitel és az iratkezelés rendjét, az koltségvetési szerv
gazdalkodasi szabalyait, stb. — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

A fenti szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moddosithatoak, amennyiben
jogszabalyi eldirasok, belsd koltségvetési szervi megfontolasok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

3. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

a.) A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2022. augusztus 31-én a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

visszavonasig érvényes. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az aldbbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak:

b.) A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsdt kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az

intézményvezetbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: GOdol16, 2022. ...,

igazgato

P.H.
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c.) Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata 2022 ....... -én
tartott Uilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és milkddési szabalyzatot a sziiléi szervezet 2022 .......... -én tartott iilésén
megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

szll6i szervezet képviseldje

d. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat vonatkozasaban a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont mint az
intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdsommal tantsitom, hogy a
fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jovahagyja.

fenntart6 képviseldje
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