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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és (ikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmeény ikodésére, betsés kil$ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és ikodési szabdalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a &tekiiznevelési
sz0I6 2011. évi CXC. torvény 25. 8-aban foglalh&hlmazas alapjan torténik. A szervezeti
a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, anedlyiekszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ésikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatseatkk,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangdikdodesét, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és tikddeési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjalabbitdrvények,

kormanyrendeletek ésminiszteri rendeletek

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevebbga tovabbiakban: Nkt.),

. 2011. évi CXIl. torvény az informacios oOnrendelkszéjogrol és az
informacidszabadsagral,

. 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltida tovabbiakban: Nvt.),

. 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjéfa tovabbiakban: Tprt.),

. 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitantézmények rikodesésl (a
tovabbiakban: EMMIr.),

. 16/2013. (1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyitntas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjér

. 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségughitakrol (a tovabbiakban: NMr.).
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1.1.1. Az intézmeény jogallasa és képviselete

A Kormendi Kolcsey Ferenc Gimnazium (a tovabbiakb@mnéazium) a 1X-9/30/230/2012.
szamu alapito okiratban foglaltak alapjan a Koz@disiaés Igazsagugyi Minisztérium altal
alapitott kozoktatasi intézmény.

Az intézmény a fenntartojatdl elktlondlt, onalldtkégvetéssel nem rendelkgpgi személy,
altaldnos képviseletét az igazgato latja el ébe¥sgyakorolja a munkéltatoi jogokat.

1.2.A szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megteiése

A Gimnazium szervezeti felépitése édikidésére vonatkozd szabalyzat elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetérb@git jgyakorolta a sziil szervezet és a
diakénkormanyzat, vélemeényezeési jogat gyakoroltand2zményi tanacs és az intézmény

kozalkalmazotti tanacsa.

Jelen SZMSZ-t a tanuldk, szilleik, a munkavallaléknéas érdekidok megtekinthetik az

iskola konyvtaraban a kdnyvtar nyitva tartasa atattabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmémjyamennyi munkavallaléjara,
tanulojara — ide értve a fditioktatasban résztvéket — nézve kotelézérvéenyi. Az SZMSZ
az intézményvezétovahagyasanak éontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlatrédszol.
Jelen SZMSZ-t a fenntarto, a Klebelsberg Intézmémyfarté Kézpont hagyja jova.

1.3. Az intézmény adatai

1.3.1. Az intézmény neve, cime, tipusa

Az intézmeény neve: Kdrmendi Kélcsey Ferenc Giiam
Cime: 9900 Kormend, Bajcsy-Zsilinszky Endre
utca 3.
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Alapit6 okirat szama és kelte: IX-9/30/230/202@1 2. janius 29.

Az intézmény tipusa: gimnazium

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo ezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
Alapitdja: Kozoktatasi és lgazsagugyi Minisztérium

Fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpon

1.3.2. Az intézmeény bélyege

Az intézményi bélyegk hasznalatara a kovetkezbeosztasban dolgozok jogosultak:
igazgato, igazgatOhelyettes, iskolatitkar, érettsggkumentumok készitésekor a vizsga

jegyzdje, év végi erdemjegyek adminisztralasakor az og#@0k.

Az intézményi bélyegik:

2 db korbélyedgraz alabbi felirattal: Kormendi Kdlcsey Ferenc Gamium

2 db hosszu intézményi bélyégez alabbi felirattal:
Kdrmendi Koélcsey Ferenc Gimnazium
OM : 036724

Kdérmendi Kélcsey Ferenc Gimnézium
9900 Kérmend
Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 3.

1 db kérbélyedrzaz alabbi felirattal:
Kdrmendi Kélcsey Ferenc Gimnazium mellettkdds érettségi vizsgabizottsag

1.3.3. Az intézmeény iratainak alairoi:
A nevelési-oktatasi intézmeény altal kiadmanyozattak alairoi:

Laczé Tamas: igazgatd
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Mikos Erzsébet: igazgatohelyettes

1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellenéz

1.4.1. Az intézmeény gazdalkodassal kapcsolatosagk

Az intézmény 6néll6 gazdalkodasi jogkorrel nem sdkelzik.

2. Az iskola feladatai és sajatossaga

2.1. Az iskola alapfeladatai:

- Nappali rendszérgimnaziumi oktatas (9 -12/13. évfolyam).

- Erettségi vizsgara, falfokl tovabbtanulasra felkésginevelés és oktatas gimnaziumi
képzéssel.

- Nyelvi elbkészit osztaly 9. évfolyamon.

Az intézmény ellatja a szakérés rehabilitacios bizottsag szakvélemeénye alapjan

- a megismef funkciok vagy a viselkedés féfésének sulyos rendellenességével &lizd

tanulok gimnaziumi nevelését és oktatasat.

2.2. Az alaptevékenység(ek) allamhéaztartasi szakéelat rend szerinti besoroladsa

470002 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél

853111 Nappali rendszegimnaziumi oktatas (9 -12/13. évfolyam)

853112 Sajatos nevelési igénynulok nappali rendsZegimnaziumi oktatasa (9 -
12/13. évfolyamon)

853114 Gimnaziumi felfttoktatas (9 -12. évfolyamon)

853211 Szakképesités megszerzesére felkésapipali rendszérszakmai elméleti
oktatas szakképzési évfolyamokon

855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanulészobai nével

856099 Egyéb oktatast kiegéézievékenység
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890505

910121
910122

910123
931204

Kérmendi Kélcsey Ferenc Gimnazium
Helyi k6zdsséqi tér biztositasdikidtetése

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata
Kdnyvtari allomany feltarasa, néegése, védelme
Kodnyvtari szolgaltatasok

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

2.3. Az intézmény tevékenysége és feladat ellatasa

2.3.1. Allami feladatként ellatott tevékenysége

. 9-12/13.évf. tanuldk gimnaziumi oktatasa Nkt.11.8

. érettségi vizsgara valo felkészités Nkt.11.8

. fels6foku tanulmanyokra valo felkészités Nkt.11.8

+ énekkar Kt. 53.8 (1)-(2) bekezdés
¢  sportfoglalkozasok Kt. 53.8 (1)-(2) bekezdés

2.3.2. Alaptevékenységhez kapcsolodo kisedgiegeszid tevékenysége

. egyetemi dikészitk Kt. 53.8 (1) bekezdés

. versenyek és versenyskeszitk Kt. 53. § (1)-(2) bekezdés
. szakkorok Kt. 53. § (1)-(2) bekezdés
+ felzarkoztatas Kt.52.8(11)c,pont

+ helyiségek bérbeadasa Kt. 38.8 (2)bekezdeés

2.3.3. Az alap- és kiegésiitevekenyseg forrasai

Kozponti koltségvetési és fenntartdi tamogatas zményi koltsegvetés formajaban, az

intézmeény sajat bevételei.

10
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3. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1. A torvényes niikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes ikodéseét az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkahdsgban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti ésitkodési szabalyzat,

a pedagdgiai program,

minéségiranyitasi program,

.

.

+

. a hazirend,
.

. kozalkalmazotti szabalyzat,
.

tiz- és bombariado terv.

Az intézmény tervezhétés elszamoltathatoitktodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

. a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és é@gmamoldkkal);

. egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszktzok hasznalatéarake).
3.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfeath jelleméit, aldirasa biztositja az
intézmeény nyilvantartadsba vételét, jogszenikdodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén dosdja.
3.1.2 A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezintezményben folyé nevebktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai pnoggaak megalkotasahoz az intézmény

szaméara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositjalknsai 6nallosagot.

11
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

¢

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részekeniskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba az Nkt. 26.8 (1) bekezd&séieghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét (2013. szeptember 6ll-ta valasztott kerettanterv
megnevezésével), ennek keretén belll annak egyelyawain tanitott tantargyakat, a
koteled, koteleden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanodraalkoghsokat és
azok oraszamait, azé@it tananyagot és kévetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmarggédletek és taneszkzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonpngyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkée&skbvetelményeit és formait, a
tanulé6 magatartasa, szorgalma értékelésének é@sit@sének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitneénynagatartasa és szorgalma
értékeléseének, miisitésének forméjat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szdiiepk egyuttnikodésével kapcsolatos
feladatokat.

A pedagbégusok helyi intézményi feladatait, az dgibacki munka tartalmat, az
osztalybnok feladatait.

A kiemelt figyelmet igény tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységi hely
rendjét.

A tanul6knak az intézményi dontési folyamatban vaézvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

A kOzépszint érettségi vizsga témakoreit.

A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez szilkségédszereket.

A pedagodgiai programot a negtdstilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydséalik

érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja medtekih az igazgatdi irodaban, tovabba

olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola W&@zetunkaidsben barmikor tajékoztatassal

szolgélnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

12
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3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumeatuamely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai progaaak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szikdégékenysegek, munkafolyamatokriel
beosztott cselekvési tervét a félgbk €s a hatarétk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nétesdtilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a nateks részét képezi, ennek elfogadasakor az
EMMI. 2. 8 (1)-(2) bekezdéseiben foglaltak alap@nkell szerezni a sziilszervezet és a
diakénkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendgtintézmeény weblapjan, tovabba az

iskolai kdnyvtarban is el kell helyezni.

3.1.4. A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolgkdayvellatas rendje

3.1.4.1. Az iskolai tAmogatasi és megrendelésiyigéiielmérése, a nyilvanossag biztositasa

Az iskola igazgatoja minden év januar 10-éig k&edkemeérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai ydarbodl, konyvtarszobabol tortén
tankdnyvkoélcstnzés, a napkoziben, tanuldészobaryelhett tankdnyvekhez valé hozzaférés
atjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyasérolni. E felmérés soran tajékoztatni
kell a szibket arrdl, hogy a kdznevelési térvény 46. § (5)dzeles alapjan kik jogosultak
térittsmentes tankonyvellatasra, valamint a tankibnyeny 8. 8§ (4) bekezdés alapjan
varhatoan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatdsrgy normativ kedvezményre, tovabba,
ha az iskolanak leh&tége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és middiek fennallasa
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba lelg¢msztalyok tanuldi esetében a felmérést a

beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A felmérés eredmény@raz igazgatdé minden év januar 20-aig tajékozatieebtestiletet, az

iskolaszéket, az iskolai s#iilszervezetet (kb6zOsséget) az iskolai didkonkormatoy, és

kikéri a véleményiket az iskolai tankdnyvtamogaédsljének meghatarozasahoz.

13



SZMSZ Kérmendi Kélcsey Ferenc Gimnazium
Az iskola igazgat6ja a véleményezésre jogosultédmwénye alapjan minden év januar 25-€ig

meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjétedd tajékoztatja a szit, vagy a

nagykoru cselekiképes tanulét.

A tankobnyvrendelést a kozpont fenntartasabakikdds iskola a kozpont egyidi
tajékoztatasaval a kbznevelés informacids rendsekrés a Konyvtarellatd altalitkddtetett
elektronikus informaciods rendszer alkalmazasawabayvtarellatonak, a nem a kdzpont altal
fenntartott iskola kozvetlenil a kodznevelés infocida rendszerének, tovabba a
Konyvtarellaté altal rikodtetett elektronikus informacidés rendszer alkalasaval a
Konyvtarellaténak kildi meg azzal, hogy:

a) a tankdnyvrendelés hatarideje marcius utolsé nmagija,

b) a tankdnyvrendelés médositasanak hatarideje jakiys

C) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankongleiés és potrendelés barmelyike vagy

egyutt a tovabbiakban: tankényvrendelés).

A tankonyvrendelés végleges elkészitégit eskolank leheivé teszi, hogy azt a sz
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél (doiszzervezet vélemeénynyilvanitasi
joggal rendelkezik. A szélnyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az @Gstamakonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvekobidsat mas mdodon, példaul hasznalt
tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolank legkésbb majus 31-ig k6zzé teszi azoknak a tankényvekaj@klott €s koteldz

olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolayktarbdl a tanulok kikdlcséndzhetnek.
3.1.4.2. A tankdnyvfelés megbizéasa

A tankényvrendelés elkészitésével eqyitky az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankdnylést, annak feladatait, az iskolai

tankdnyvellatas soran elvégzésre kémunka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorveny 8/A. 8§ (1) bekezdésben meghatatdeleidatok végrehajtasat.
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Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotdl a tékuészére megbizasbol értékesitésre

atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjénekstikéseben foglaltaknak megfék a
tankonyvfelebs részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatosaiskelyi feladatok
ellatdsaban.

3.1.4.3. A TAMOP 3.1.4-08/2-2009-0011 kotelezetiség,A kompetencia alapu oktatas
feltételeinek megteremtése Vas megye kozoktatéstimenyeiben” ciiin palyazat keretében
a bevont tanul6csoportokban a tanitds kompetend@pua tankényvekkel vagy

programcsomagokkal folyik.
3.1.5 Az elektronikus uton@llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézserendije

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K@ékt Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusanéaléitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).ZKormanyrendelet &irdsainak
megfeleben. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgkitenikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentuniighelsitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni &s iattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

. az intézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokratkono adatbejelentések,

+ a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
+

az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éHhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpgrecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kedlitar

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok irastblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba azask@drmatikai halézataban egy kulon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoa ‘abzzaférés jogat az informatikai
rendszerben korladtozni kell, ahhoz kizar6lag azézmtényvezeét altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelydt)deehetnek hozza.
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3.1.6. Teendk bombariado és egyeb rendkivili események esetére
A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadgsgtére a EMMI 4. § (1) bekezdés n)
pontjanak végrehajtasara a kovetkerézkedéseket 1éptetjik életbe.

3.1.6.1. A rendkivili esemeények metydse

A rendkivili események medekse érdekében az iskola vépeesetenként, a gondnok és az
iskola takaritdszemélyzete a mindennapi feladatdyzesekor koteles ellénzni, hogy az
épuletben rendkivili targy, szokatlan jelenség tegpasztalhatd-e. Amennyiben elierésik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktdtaralesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

3.1.6.2. A legfontosabb teefidbombariad6 esetén

Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben borftielyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelérielefon Uizenetet vesz, a rendkivili eseményt addoejelenti

az iskola legkbnnyebben elérbetvezetjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoéinak. Az
értesitett vezét vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés val@stajmanak vizsgalata

nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése @ztiadohoz hasonléan az iskolai csérgyaggatott jelzésével

torténik. Leheiség esetén a bombariado tényét az iskolaradidbaizze kell tenni.

Az iskola éplletében tartézkodo tanuldk és munkald az éplletet aiizriadd tervnek
megfeleb rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekez&geddlt terllet — az iskola
epuletédl thvol — a Szabadsag tér. A felligyéhnarok a naluk lévdokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelerd Iég hianyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feligyeletétngl a tanulécsoportokkal a gyilekez
helyen tartézkodni.
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A bombariadot elrendél személy a riado elrendelését kdert haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariad6 tényét a r@sdgnek. A renéfség megérkezeséig az épiletben

tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgakartama alatt térténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koételes az eseményt a fenntartonaka é@sormanyhivatalnak bejelenteni,

valamint gondoskodni az érettségi vizsga 6iibl folytatasanak megszervezégér

A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel @sefizkozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi & az iskola vezéje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasagsl va

poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4. Az intézmény munkarendije

4.1. Az intézmény vezdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezéfe vagy helyettesei kdzil egyikiknek az intézménybkell tartozkodnia
abban az iélszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamaeavszett iskolai rendszéer
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért ezgatd vagy helyettesei kozll legalabb
egyikik hététsl csutortokig 7.30 és 16.00 Ora kozott, péntekea® s 13.30 ora kozott az
intézmeényben tartdzkodik. Egyebekben munkgjukatiskmla szikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfelélidoben és idtartamban latjak el.

4.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok mdejeaaz intézmény altal elrendelt
koteled €s nem kotelézdrakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamnaimeveb-oktatd

munkaval 6sszefldgovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkidjét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmadgg, ezek idpontja és idtartama az

iskolai dokumentumokban rogzitett.
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Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivégtlevheti 40 6éras munkailleretben
végzik munkajukat. A heti munkaileret el$ napja (ellenkek irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsmunkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkan@mgaitnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a magpkak szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokonkawvégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes mdnkaisisza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 o¢rat.

A pedagbégusok napi munkaidejiket — az Orarend, akatarv és az intézmény havi
programjainak szem &t tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak megérekezleteket
altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezekerpakoa a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaml kell szamitani. A munkaltaté a munkéaie vonatkozo
eléirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi progranifoiggesztése, illetve a helyben szokasos

maodon kiflggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

4.2.1. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatdsasbk

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti égeltesitési rendet az igazgat6é vagy az
igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény odiéeek fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézményafelidasanak, zavartalanikddéséenek
biztositasat kell etgllegesen figyelembe venni. Az intézmény vézégenek tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa melletisjatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkipZmyeleti beosztasasti a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjakekdete ditt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasatak okat lehéleg ebzé nap, de
legké®bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelergerintézmény vez&eének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi véeethelyettesitésél intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles a szikséges tananyagpkgdzgatohelyetteshez eljuttatni, hogy

akadalyoztatasa esetén a helyetbesihar biztosithassa a tanulék szamara a tanmeernhts
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eléorehaladast.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatétdl aaggazgatohelyettaedtkérhet engedélyt
legaldbb két nappal &b a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a ¢aettl eltés
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasartaritasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgato vagy igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradéas elkeriilése éfwk hidnyzasok esetén — |diség
szerint szakszérhelyettesitést kell tartani. Ha a helyeti@pdagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasattebiztak meg, ugy koteles szakdrayrat tartani,
illetve a tanmenet szerintéeehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokatrategiés

kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotélearaszamon feluli — a neweloktatd munkéaval
Osszeflig§ rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizagy kijeldlést az
intézmeényvezét adja az igazgatOhelyettes és a munkak6zosségskezavaslatainak

meghallgatasa utan.

4.3. A tanitasi orak, 6rakozi szlinetek rendje, idtartama

Az oktatds €és a nevelés a pedagogiai program, gi hahtervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban ¢lelieti Orarend alapjan torténik a pedagbégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitaginokivili foglalkozdsok csak a kotetez
tanitdsi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetbgmzgatoi engedéllyel) azok ol

szervezheik.

A tanitasi 0rék idtartama 45 perc. A tanitas a hazirend altal megbetét idsben -7.30-kor
kezdbdik és 14.30-ig tart.

A tanitasi oradk engedély nélkili latogatasara @akntézmény vezéit és a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasrgazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak

megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokséitben az igazgat6 tehet. A kotélez
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orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelygetital ebre engedélyezett éghontban és

maodon torténhetnek, leliseg szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbérgva

Az Orakozi szlnetek rendjét a pedagogusok felligyd&iupla érak (engedéllyel) szlinet

kozbeiktatasa nélkil is tarthatok.

4. 4. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év veégi tanulmanyi osztalyzatok megdétisahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat

kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokado részvétel aldl,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tolargytanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az &lrtnal rovidebb id alatt tegyen eleget,

c) ha a tanuld étehozott érettségi vizsgéat kivan tenni az adotérgybol,

d) egy tanévben 250 éranal tobbet mulasztott,ressabtestilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lebmiget,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargyboviaagitasi érak 30%-at meghaladta és a
nevebtestilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsgaleétak lehdiségeét,

f) atvételnél az iskola igazgatéjadi]a,

g) a tanulé fuggetlen vizsgabizottsadtetesz vizsgat.

Az a tanuld, aki érehozott érettségi vizsgara jelentkezilizetes irdsbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az éeehozott érettségi vizsgara vald felkészilés éfoehke A
kérelem benyujtasat kovietavolléte igazolt hianyzasnak nisiil. Az engedély nélkili vagy

utolag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnaknsiza

4.5. A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a ta@kuErdekbdése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehitégeinek figyelembe vételével tanoran Kkivili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyétidigartamat az igazgatd és helyettesei
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rogzitik a tandéran kivili orarendben, terembeosatiasgyuitt. A foglalkozasokrdl naplét kell

vezetni.

A tehetséggondozas keretéll szolgalé csoportokatagasabb szifitképzés igényével a
munkakdz6sség-vedidt €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetek vezédiit az

igazgato bizza meg. A foglalkozasokpdntjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni

A tandran kivili foglalkozas nem kotetedde a tanulé dnkéntes jelentkezése esetén egy tané
tartalmara a részvétel mindenki szamara koteexalik. A tanulot ki kell zarni ha:

. h&romszoigazolatlanul hianyzik,

. fegyelmezetlenségével akadalyozza a munkat,

¢  sulyos fegyelmi vétséget kovet el.

A kizéras tényét a tanulé magatartasi jegyéenékligmbe kell venni.

A tanulék ontevekeny diakkoroket hozhatnak létrelymek meghirdetését, megszervezését

és mikddtetését a didkok végzik.

Az iskola Unnepi risorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munketdalmazza a
miisor elkészitéséért fele pedagogus megnevezésével. Az innepséegeken &z tekoldi a
Hazirendben és az osztagbki utasitdsoknak megfetebltozékben és rendben koételesek

megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességdiialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszageghirdetés versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirtetsizagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezeésert, a nevezeésért a szaktargyi munkaléiygisés az igazgatohelyettes fétek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapksepgek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepstéa igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja. A tanulok felzarkoztatason valé megjelenhéaészaktanarok, az osztapbkok
javasoljak. A részvétel oOnkéntes. A szaktanarok fetely pedagogiai modszerekkel

toérekedjenek biztositani az arra raszoruld tanWOkrepetalasokon valé megjelenését. A
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felzarkdztatd foglalkozason naplét kell vezetni, edyntartalmazza a foglalkozasokrél a

jelenléw tanuldk névsorat — osztaly megjeldlésével és mlioazas targyat.

A tdmegsport foglakozasokat a tanulok mozgasigéelydaelégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére szervezzik.

Az iskola tanuldinak lehéséget biztosit hazi— és egyéb versenyeken valoégtere.

Az iskola énekkaranak vesgt az igazgato altal megbizott kbrusvézttnar. El§ésorban a
k6zos eéneklés igényét hivatott kielegiteni, de skolai, kistérségi és varosi kulturalis

rendezvények szinesitését is szolgalja.

Az iskola tanul6i, k6zdsségei egyéb rendezvényeketrthatnak. llyen jelldgrendezvények
engedélyezését az igazgatotol kell kérni. Az enlgedétt rendezvényeket kéllszamu

pedagogus feligyelete mellett kell megtartani.

Az iskola kdnyvtara a nyitvatartasidllen a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére all.

4.6. Tanulmanyi kirandulasok

A tanulmanyi kirdndulds sorszamozott tanitdsi naphevebmunka szerves része. A
kirandulas soran torekedni kell arra, hogy d@segitse a nevelési alapelvekben meghatarozott
elvarasok teljesitését. Egy tanulokdzésség esetebégy évre vonatkoztatva érvényesuljon a
fokozatossdg elve (idartam, tavolsadg). A végz osztalyok a tanulményi kirdndulast
lehetleg az el§ félévben szervezzék. A kirandulasrdl irasbeli éerkell késziteni. A
kiranduldsok megszervezéséhez a &eidgyetértése szilkséges. Célgzar kirandulasok

koltségeit edtakarékossaggal biztositani.

4.7. Témahét, projektek

A témahetek, projektek keretében az érintett didk&kkoteled részt venni a tanéran kivdli

foglalkozasokon, a projektek keretében megvaléwnalmanyi kirandulasokon is.
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4.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tadéizkodas rendje

Az iskola szorgalmi ilben reggel 6.30 Oratol a szervezett foglalkozasd&jbzeséig, de
legalabb 20.00 6raig van nyitva. Az intézmeény tasiisziinetekben tgyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon. A nyitvatartasrél az iskolalapjan és a bejarati ajton kifliggesztett
kozleményben tajékoztatjuk az érdekelteRetiskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kellniaaszokasos nyitvatartasi reftivalo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaengddélyt.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésérsebenntartozkodasanak rendje:

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanjdgviszonyban nem allok, -
vagyonbiztonsagi okok miatt- csak ki&éel, ebzetes engedély kérésével és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épulethatogatokat (sziket, hozzatartozokat,
ismeBsoket) a tanuldk csak indokolt esetben fogadhathd&togatdk adbejaratnal, az
elétérben varhatjak a tanulot.

4.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeineksznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermelseesgaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épileten ki kelizni a nemzeti lobogot, és az Eurdpai Unid

z&szlajat.

Az iskola valamennyi helyiségét és létesitményéilaatas nevelés szolgalataba kell allitani.
4.9.1. Az intézmeény létesitményeinek és helyisadeirasznalata

Az iskola valamennyi helyiségét és létesitményéildaatas nevelés szolgalataba kell allitani.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja fékel

. az 6nkormanyzati tulajdon védelméert, allaganakdaresgeert,
. az iskola rendjének, tisztasaganak tiregséért,

. az energiafelhasznéalassal val6 takarékoskodasért,

+

tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szaliébetartasaért.

A tanuldk az intézmeény létesitményeit, felszeratésaz iskola szervezett programjait kivéve

- csak engedéllyel hasznalhatjak.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezésadzefreléseit, eszkbzeit elvinni csak
atvételi elismervény ellenében igazgatoi engedidibyest.
Ezek hasznalatat részletesen a hazirend szabalyozza

A tanteremben, 6hdoteremben a tanorakat tartd tanarok koteleseklaab/szdr hasznalatot

és rendet biztositani.

4.10. A dohanyzassal kapcsolatosadtasok

Az intézmény terlletén (éplletében és az udvarorianalldk, a munkavéllalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az inééstmen és az iskolan kivil tartott
iskolai rendezvenyeken tanuloink szamara a doh&ngg@z egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviibtaiskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalalesitt személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, sthidshaalatt all, nem engedink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igdleoiaak tekintjik.

A Nvt. 4.8 (7) bekezdésében meghatarozott, az nmééyi dohanyzas szabdlyainak

végrehajtasaeért feléd személy az intézmény munkavédelmi fidel

4.11. A tanulébalesetek megétésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanévéelsapjan az osztalyhok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak dstftspgiiknek megfelélszinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. jakdztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendigrannak veszélyedt is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, aki@géatas megtorténtét a diakok alairasukkal

igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartamnden tanév elején azon tantargyak

tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jelbedesetveszély lehigége all fonn. Illyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatikagstnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktamekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat bels utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelygetaiulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismeretéelen nem l&v tanulok szamara
pétldlag kell ismertetni az &lrdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csakaria
felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kllon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot teetani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottél ét&brilmények kozoétt vegeznek valamely tevékenységet
(pl. osztélykirandulads, munkavégzés, stbh.). A tapbktast a foglalkozast vedepedagdgus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a peplsgpl szamara kotelkgz
Az a pedagolgus, aki nem jelenti az 6rajan torté@hddetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokoényvezéseét, nyilvantartasat és a kormanyhivatatoero megkuldéesét az igazgato

altal megbizott munkavédelmi febsl vegzi.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara mirtdedv elején (iz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény mun#éelréi felebse. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vépatek feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételtramkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készhesznalt technikai jellégeszkdzoket
csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkbdz vetz@nségének megallapitasa az
intézményvezét hataskore, aki szikség esetén szakember altadtkie€lemenyhez kotheti
az eszkdz Orai hasznalatat. A pedagégusok altaitkéanem technikai jelldgpedagdgiai
eszkozok a tanitasi 6rédkon korlatozas nélkil hdbatdk.
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4.12. A mindennapos testnevelés szervezése

A 2012-2013-as tanéit kezdidéen a 9. évfolyamon bevezetésre kerilt a mindennapos
testnevelés. Intézménylinkben ez heti 6t tanéraéeizelil valdsul meg. A détiti 6rarend
keretében koételéen harom oOran vesz részt minden tanuld, amelyemantervi anyag
elsajatitasa torténik. A fennmaradd két ora lat@gmialol mentesilnek azok a tanulok, akik
rendszeresen edzenek, versenyeznek. Az iskolakékaitett formanyomtatvanyon a tanulok
kotelesek igazolni a rendszeres edzéslatogatastiskaa sajat hataskorében dont arrdl,
melyek a kotelek 6rak, melyek alél mentesilnek. A tébbi 6rakon kgaink minél szélesebb
skalat nydjtani a testedzésre. Labdajatékok, kamado testépités, asztali tenisz valamint
szabadids sportok kozul valaszthatnak didkjaink. Folyamamosgyekszink dviteni a
lehetiségeinket a tanul6i igények alapjan. A gimnaziunmkBport Egyesilet hatékonyan

seqiti az iskolai sportot.

A tanuldk fizikai allapotat, edzettségének fokatmte két alkalommal testnevelési 6ran a Dr.

Mérey lldiko altal kidolgozott Hungarofit médszdrmérjik; azt nyilvantartjuk.

A tanulok szamara ajanljuk és tamogatjuk az iskoléinili sportegyesiletekben,
szakosztalyokban valé szereplést. JO a kapcsolatankiarosi és a varoskornyeki

sportegyestuletekkel. Egymas szakmai munkajat kotisen segitjuk.

. a diaksportkérben sportolo tanuldk szamara a vétsgzakosztalyban heti 2-2 6ras
koteled sportkori foglalkozason valé részvétellel,

. a tanuldk altal a délutani ddzakban valasztott sportagban biztositott heti @&
foglalkozason tortéhrészvétellel, a valaszthatd sportagakat az intdgngazgatdja a
tanév inditdsat medg&éen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

+ a kul$ szakosztdlyokban igazolt, versenysieer sportold tanulok szdméra a
szakosztalyban tortérsportolassal — az Nkt.-ben meghatarozott tartalahireszerzett

igazolas benyujtasaval,

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kalpttsotas alapja a diaksportkdér munkaterve,

amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervétiedszitése étt beszerez. A feladatok
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megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkér muemkét, biztositia a szikséges

eréforrasokat és a megvaldsitashoz szikséges fekételd didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenyséigérz eredményekt listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tan@vsz06l6 beszamolbba, megjelenit az iskola weblafg@yyebekben a

diaksportkor vezéjével napi operativ kapcsolatot tart az intézméegebje.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

5.1 Az intézmeény feldls vezedje, az igazgatd

Az igazgatot - Nkt. 68. §-a alapjan - a nétestilet, a fenntartd, az intézmény székhelye
szerint illetékes vagy az intézménytikodtet) telepulési Gnkormanyzat véleményének
kikérésével az oktatasért felsl miniszter bizza meg 6t évre. Az intézmény ugeet

megbizasanak visszavonasarél a megbizasi jogké&odgg dont.

A kdznevelési intézmeény vezg:

a) felel az intézmény szaks#e¥s torvenyes tikodéseert,

b) dont az intézmény ikddésevel kapcsolatban minden olyan tigyben, amjelgstabaly,
kollektiv szerddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatébk,

c) felelds az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséeért,

d) jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e) képviseli az intézmeényt.

f) jogosult az intézmény hivatalos képviseletéogkdrét esetenként helyettesére
atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vedjet felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveltestiilet vezetéseert,

c) a neveitestilet jogkdrébe tartozé dontésebkélszitéséért, végrehajtasuk szakiszer

megszervezéseert és ebbereséért,
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d) a rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan alésvektatasi intézmeny ikodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztosthsa

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodité megszervezéséert,

f) a gyermek- és ifjlusagveédelmi feladatok megsza¥séért és ellatasaeért,

g) a neval és oktatdé munka egészséges és biztonsagos fahétemegteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képeseizervekkel és a
diakénkormanyzatokkal, s#iilszervezetekkel valé megfetetgyuttniikodéseért,

i) atanulé- és gyermekbaleset mégékéért,

j) agyermekek, tanulok rendszeres egészseglzpg&iatanak megszervezeséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért égdtésaért.

l) az igazgatd a pedagogiai munkaért valé ésletge kdrében szakmai eblerést indithat az
intézményben végzett nevats oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szalgoak

kilso szakérdvel tortérd értékelése céljabol.

Az intézményi bélyedgk hasznalatara a kovetkeheosztasban dolgozok jogosultak:

. az igazgatoé és az igazgatohelyettesek minden tgyben

. az iskolatitkar a munkakoéri leirdsaban szevéjgyekben,

. az osztalyfnok és az érettségi vizsgabizottsag jéfgzaz év végi érdemjegyek

torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a féléviuamanyi értesitbe vald beirasakor

5.1.1. A pedagdgiai munka eliézése

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka Bedlernsrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellepése az igazgaté feladata. Az igazgatdhelyettégaagato
utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak spesirt vesz az elléreesi feladatokban.
Az intézmény vezéségének mas tagjai szilkség esetén — az igazgéio ikidgbizaséra —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizoktmdrzési feladatok kizarélag szakmai

jellegiek lehetnek.
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A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at Kkekinteni. Munkakoéri leirasuk
koteleden szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté e és pedagégusok pedagdgiai és
egyéb természetellertrzési kotelezettségeit:

. igazgatohelyettes,

. a munkakozosség-vedkt

. az osztalybnokok,
.

a pedagogusok.

A munkavallalék munkakdri leirdsat az érintetted &kll iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban ké&llzni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzossegiie

elsssorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgato itases €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az élsi feladatokban. Az intézmény
vezetségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus ittafeyértékelésben vald
kozremikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség eseténgazmtd kilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizotemdrzési feladatok kizarélag szakmai

jellegiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellerési terileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellémzési tertletek kijel6lésekor a célsiség és az integrativitas a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellémzési kotelezettséggel birnak a kovetkeariiletek:

. tanitasi orak ellefrzése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkakdzossegpk),

. tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, sfakérnpetenciaval,

. a haladasi, osztalyozasi naplok ellerése legalabb évi 3 alkalommal,

. az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok élieése,

. az SZMSZ-ben éirtak betartasanak elléreése az osztalghoki, tanari intézkedések
folyaman,

. a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésénekdése.
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Az ellerdrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késldjlamelyeket legalabb a tanév

végeig meg kelbrizni.

Az ellerbrzés soran szerzett altalanosithatd tapasztalatekah feladatok egyidéj

meghatarozasaval — tantestileti értekezletekeregezni s értékelni kell.

Az ellertrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyéniledcségiiesetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

A TAMOP 3.1.4-08/2-2009-0011 ,A kompetencia alagkiavas feltételeinek megteremtése
Vas megye kozoktatasi intézményeiben” @€ipalyazat keretében az igazgaté és a szakmai
vezet a palyazat dokumentacidjat, valamint az impleménpedagdogusok tevékenységét
ellerdrzi.

Az ellerbrzés modszerei:

. Oralatogatas

+ naplok, munkalapok egyéb dokumentumok ditegse.

5.1.2. Az intézményvezébkadalyoztatasa esetén ervényes helyettesitési ren

Tévollétében (ebben a sorrendben) az oktatasivelés vagy a szervezeési igazgatdhelyettes.
Az igazgatOhelyettes hataskdre az intézmeénydebetlyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — aagnm@ali intézkedeést igényl dontések
meghozatalara, az ilyen jeliédeladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatatéki és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részheagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a téilgesnas tagjaira. A dontési jog atruhazasa

minden esetben irasban torténik, kivéve az igabghyéttes felhatalmazasat.

5.1.3. Az intézményvezétltal delegalt feladat- és hataskorok

Az intézményvezét a jogszabalyok altal szamara biztositott feladathataskoreid atadja
az alabbiakat.

. az igazgatdhelyettes szamara a tanulok felvétgkibhgn valo dontést,
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+ az igazgatdhelyettes szaméara az oOrarend készitésgpesolatos dontések jogét, a

valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, aatgywalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos déntések jogat.
+ az igazgatohelyettes szaméara az intézményi rendgekészervezésével kapcsolatos

targyalasokon az intézmeny képviseletét s a redtgekkel kapcsolatos dontés jogat,

Az intézmény &ltal kibocséatott dokumentumoknakatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

és szabalyzatoknak alairasara az intézmeényéjezsgy szemelyben jogosult.

Az intézmény cégszeéralairdsa az intézmeényveédadlairasaval és az intézmeény pecsétjével

érvényes.

5.2 Az intézményvezdi (igazgatd) kdzvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdZilgiésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:
. az igazgatéhelyettes,

3 az iskolatitkar.

Az igazgatohelyettest a tantestilet véleményen@kigrének megtartasaval az igazgato bizza
meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézménydratan idre alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozatlabréd sz6l. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore
valamint egyéni felélssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet muikaleirasa

tartalmaz.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat mubkialeirdsuk, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézméme#@ kozvetlen munkatarsai az

igazgatonak tartoznak kdzvetlen féledeggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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5.2.1. Az intézmény vezitége

Az intézmény vezéinek munkajat (iranyitd, tervéz szerved, ellervrzs, értéked
tevékenységét) kozépvedkt segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettséggel. A kozépvedktaz intézmény vezéségének tagjai.

Az intézmény vezéségének tagjai:

. az igazgato,

. az igazgatohelyettes,

. szakmai munkak6zossegek véizet
+

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

Az intézmény szakmai vedstege, mint a testilet konzultativ, vélemérdyéz javaslattey
joggal rendelkezik. Az iskola veZstege egyittiikodik az intézmény mas kdzosségeinek
képvisebivel, a szUbi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyezbjevel. A
diakdnkormanyzattal valo kapcsolattartas az igarfgadata. Az igazgato feted azért, hogy

a diakbnkormanyzat jogainak eérvényesitési I&t@ét megteremtse. Meghivia a
diakdnkormanyzat képvis@ét mindazokra az értekezletekre, érettségi vizsgamaelyhez

kapcsolodoan a didkdnkormanyzatnak véleményezggiegyetértési joga van.

5.2.2. Az igazgatohelyettes feladatai

. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén teljes jogkésrédlebsséggel helyettesiti.

. A nevelési oktatasi terlleteket eétintcélkitizések megvaldsulasat folyamatosan
ellensrzi és értékeli, amelye rendszeresen beszamol az igazgatonak.

. Feladata az iskolai oktatds szervezeti rendjénedoditasa (6rarend, felugyeleti
besorolasok, helyettesitések, teremrend, stb.).

. Iranyitja és 6sszehangolja a tanulmanyi versenyekgetélkedket.

. Feladata az iskola nem gazdasagi és pénzugyi ielmdminisztrativ rendjének

biztositdsa, az ilyen tipusu adminisztrativ felakatanyitasa.
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Ellenérzi a tandrok havonkénti tiléra-kimutatasait.

Pedagogiai, adminisztrativ segitséget nyujt azmény diakmozgalmanak.
Feladata az érarendi valtozasok végrehajtasa.

Szervezi a tavollévtanarok orainak helyettesitéset.

A szaktanari munkak6zosségek munkajahoz folyamatssgitséget ad.

Segit az iskola kutskapcsolatainak alakulasaban.

* & & O o oo o

Javaslatot tesz az egyes szaktanarolésiti@sére, jutalmazasara, kitiintetésére.

6. Az intézmény nevebtestilete és a szakmai munkakdzdosségei
6.1. Az intézmény nevditestilete

A nevebtestilet — az Nkt. 70. 8§-a alapjan — a nevelésatakt intézmény pedagogusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben azmidétdy legfontosabb tanacskozd és
hatédrozathozé szerve. A nebtelstilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény vatayie
pedagogus munkakort bet®ltmunkavallaléja, valamint a nevelés oktatdé munkat

kozvetlenil segét egyéb feléfoku vegzettséfydolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény névestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben déseve
— oktatasi intéezmeény iktdéseével kapcsolatos tigyekben az Nkt.-ben ésagazgbalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebként petignényeé és javaslattey jogkorrel

rendelkezik.
6.2. A nevebtestilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neuiestilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:
. tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

. félévi és év veégi osztalyozo értekezlet,

¢  tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban haakagysaggal),
*

nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalorpymal
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. osztalyértekezlet

. rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili nevditestiileti értekezlehivhatdé 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelésizetbk megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezdgbol, ha azt a nevigestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja spéssiek latja. A nevélestllet dontést
igénylo értekezletein jegykonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az értekezietee®
szemeély, a jegykonyv-vezeb, valamint egy az értekezleten veégig jelenélé&azemély

(hitelesi®) ir ala.

A nevebtestlilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi mumighjzés neveltségi szintjének
elemzeését, értekelését (osztalyozd ertekezletek) oaztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A néestilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zdsségben tanitdé pedagdégusok vesznek késdes jelleggel. Osztalyértekezlet
szikség szerint, az osztagbkok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az bsziéudlis

problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevebtestilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabdlgieghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéassal és egyszsrotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban méghzatt személyi

ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal donszavazatok egyefdege esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatokntézmény iktatott iratanyagaba

kerilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusiaigazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
ertekezletre kertl sor. Az értekezletet az igazyaigy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeloltopdntban — osztalyozé értekezletet tart a
nevebtestulet.

Ha a nevditestilet dontési, véleményezeési, illetve javasléti@gat az iskola valamennyi

dolgozojat érint kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i érrétet kell 6sszehivni.
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A nevebtestlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — rkelj hivni a targy szerinti

egyetértési joggal rendelkezkozosség képvis@t is. A nevebtestileti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Bz -aindokolt esetben — az igazgaté adhat

felmentést.

6.3. A neveétestilet szakmai munkakdzosseégei

A szakmai munkakdzdsségek azonos tantargyat, \amggrgycsoportot tanitd, illetve azonos
nevelési feladatokat ellatdé pedagogusok kozossedei.szakmai munkakdzésségek
onszerve&do kozossegek, amelyek javaslattételi és véleménygagkorik gyakorlasaval

kapcsolodnak be az intézmény vezetésébe.

Az Nkt. 71.8 (1) a nevelési-oktatasi intézmeénylegalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakdzésséget. A szakmai munkaktzisség résztazeseézmeény szakmai munkajanak
irAnyitasaban, tervezésében és éliedisében. A munkakdzosségek segitséget adnakada isk
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekbemmuAkaktzosség alapfeladata a
palyakezd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, sl@vaa gyakornok
vezebtanaranak megbizasara. A munkakozésség — az igaggagbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak deéstékelésében, valamint az iskolai

h&ziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdz6sség tagjai kétévente, de sgidsgién mas éontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vegak személyére. A munkakdzosség-vézemegbizasa
legfeljebb 6t éves iitartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben 4 kakdzdsseg
mukodik: idegen nyelvi munkakdzésség, human munkag$eg, természettudoményos

munkakdz6sség és osztdlgbki munkakozosség.

A munkak6dzOsség-vezefeladata a munkakdzosség tevékenységének szesy@zds/itasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informéaibas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-wedegalabb félévi gyakorisaggal beszamol az

intézmeény vezéjenek a munkakozosség tevékenysélgébsszeallitia a munkakdzbsség
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munkatervét, irasos beszamolot készit a tanéverégkeb ertekezlet €ltt a munkakoézdsség

munkajarol.

6.4. A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

6.4.1. A szakmai munkakdz6sségek feladatai

* & & o

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd névektatd munka szakmai szinvonalat,
minéségeét.

Egyuttmikddnek egymassal az iskolai neiwektatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekébgnhaogy a munkakdzosség-veilet
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmémgbjevel. Az intézmeény
vezebje a munkakdzosseg-vedket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alagisat vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels ellensrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokd&lgle a modszertani eljarasokat;, az
emelt szinfi csoportok (fakultaciék) megvalasztasaban alkot@aondrészt vesznek,
véleményt mondanak az emelt s#insztalyok tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi ergrek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazatigatya

Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozégék, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értdkeli

Tamogatjak a palyakeddpedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kéeget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitagi/foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellataséra.

Az intézménybe Ujonnan kefillpedagégusok szaméara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak.
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. Figyelemmel kisérik az intézményveidtijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai veddt munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2. A szakmai munkakdztsség-vézenai és feladatai

. Osszedllitia az intézmény pedagobgiai programja Ksiaks feladatai alapjan a
munkakdz6sség éves munkatervét.

. Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakég szakmai és pedagdgiai
munkajat.

¢ Az igazgato Altal kijelolt idpontban munkak6zosség-vezetarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzésségben folyd munka eredméhyegondjairdl és
tapasztalatairol.

. Mdbdszertani és szaktargyi megbeszéléseket taitj aesyakirodalom hasznalatat.

. Tajékozodik a munkakdzosseégi tagok szakmai munddajamunkafegyelemé,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakégdminden tagjanal orat
latogat.

. Az igazgatdo megbizasara szakmai dlteh munkat, tovabba oOralatogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

. Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzésséget ézimeny vezésége ditt és az
iskolan kivdal.

. Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolottkésniinkakdzosség tevékenyséyér
a nevebtestilet szamara.

. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasasttel kteles meghallgatni  a
munkakdzosség tagjait; kélidot kell biztositani szamara a munkak6zosségen belili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tgbbsémeny alapjan kell képviselnie.

. Ha a munkak6zOsség véleményét kéri az igazgatooratkmunkakdzosség-vedet
koteles tajekozodni a munkak6dzosség tagjainak \égéBl, ha a munkakdzosseg-

vezed személyes véleményét, akkor ez szamara nem kételez
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6.5. A pedagogusok nevél- oktaté munkajaval 6sszefligd teendskre valo kijeldlések és

megbizasok elvei

A kijel6léssel, illetve megbizassal toréena neved — oktatd munkaval oOsszefiifyg
megbizasok feladatait az SZMSZ, illetve az itt ne¥azletezett megbizasok esetén a
szemelyre sz06I06 kilon feladatkori leiras tartalnaazz

A neveb — oktatd munkéaval 6sszefligyfeladatok ellatasaért rendeletekben szabalyozott
moédon jar illetménypétiek. Az illetménypotliék naggs a Kormanyrendelet szerint
adhato 6sszeg kozépértéke.

A TAMOP 3.1.4-08/2-2009-0011 ,A kompetencia alapiktabas feltételeinek
megteremtése Vas megye koOzoktatasi intézményeilwdmii palydzat keretében a
kompetencia alapu oktatas implementacioja sorammexgzésre és dijazasra keriltek —
palyazati pénztl - azok a pedagogusok, akik az implementacidbsart néettek.

A fenntartads iélszakaban tovabbi pedagdgusok bevonasara lesz gziiR§azasukra

fenntartdi, igazgatdi dontés alapjan kertlhet sor.

A neveb — oktatd munkaval 0Osszefiuggfeladat ellatdsaval barmely pedagogus
megbizhatd 6nkéntes jelentkezés és megallapoddskijatplés alapjan. A megbizast az
igazgato adja és vonja vissza, amelyet a wésstilet, vagy a neuikstiletdl atruhazott
hatdskoérben a munkakdzosségédizetesen véleményeznek.

A megbizas, kijeldlés alapelvei:

megfeleb szakmai, pedagodgiai felkésziiltség az adott texiijet
szervebkészseég, ratermettség,
az onkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotedégedsszeegyeztetése

az aranyos terhelés figyelembevétele

Fobb megbizasok:

¢

osztalybndoki: kijeldlés alapjan
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+ munkakoz6sség vedetvalasztassal és megbizassal,

iskolai didkdnkormanyzatot segjitanar: felkéréssel és megbizassal,

.

. szertarfeldlsi: felkérés alapjan,
. tankonyvfelebsi: felkéréssel,

+

munkavédelmi feléisi: felkéréssel és megbizassal

Az itt fel nem sorolt esetekben a megbizatdsokziéeanak alapelve az dnkéntes vallalas,
illetve a felkérés és a megallapodas.

A fentiek®l eltéroen, az intézmeény tkodésének, az oktaté — neyehunkanak célszésége
altal megkivant esetekben, az onkéntes vallalagy \a felkérést kovét megallapodas

hianyaban védgslehetiségként a megbizasnal az igazgato élhet a kijglidgval.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formés rendje

Bels kapcsolatok
7.1. Az iskolakozodsség

Az iskolaktzosség az intézmény tanuldinak, azoleszék, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban fogtatatott munkavallaloknak az 6sszessége.
7.2. A munkavallal6i koz6sség

Az iskola neveitestiletebl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonybard al
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott veéktés a valasztott képvisdl segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zdsségek,

+

. szUbi munkakdzosséq,
. diakénkormanyzat,

¢

osztalyk6zosségek.
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7.3. A szubi szervezet

A szUubi szervezet feladatét és hataskorét a kozoktatégyt jogszabalyok hatarozzak meg.
A szubi kozosseg figyelemmel kiséri a gyermeki, tanut@jgk érvényesilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a tanuldk csoportjatoéodnimely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmenyvedgtol, az e korbe tartozo Ugyek targyalasakor képéjsel
tanacskozasi joggal részt vehet a néesitiilet értekezletein.

Jogkorei: dontési, véleményezési, egyetértésik@ldsi, kezdeményezési.

Az iskolaban mikodé szubi szervezet dontési jogkore kiterjed sajat szenveze niikodési
rendjének,  munkatervének  meghatarozasara, tiszsefgnek  megvalasztasara,
tevékenységének szervezésére, sajat pénzeszkdizesdmélyek, anyagi tamogatasok
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasara.

Vélemeényezési joga vonatkozik a tanév helyi remdj@ tankdnyvtamogatas modjara és
rendjére , a tankényvrendelésre, a fenntartoi d@htgélemenyezésére.

Egyetértési jogkore a pedagdgiai, a ésg iranyitasi programra és a hazirendre terjed ki.
Ertékelési jogkdre van a niiségiranyitasi program éves végrehajtasaban.
Kezdeményezheti a nevbstllet 6sszehivasat.

7.4. A diakdnkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédeém jogérvényesit szervezete A

diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatihhet a nevelési-oktatasi intézmeény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyiésben. A diakbnkormanyzat sajat
szervezeti és tkodési szabdlyzata szerintikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabayzatalmazza. A tkddéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vedg biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javasllaélhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgiesden.

A didkbnkormanyzat szervezeti édikiidési szabalyzatat a diakonkormanyzat készitsel é
nevebtestilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyziging annak szervezeti ésikbdesi
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasaédbickormanyzati vezétilletve az iskolai

diakbizottsag all.
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A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmgitéséanar tamogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkdzO0sség javaslatdraz igazgatd biz meg hatarozott,
legfoliebb 6téves idtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben - skolai
munkarendben meghatarozottélien — diakkozgylést tart, melynek ©sszehivasat a
diakénkormanyzat vezge kezdemeényezi. A diakkdzghgs napirendi pontjait a kozghes

megrendezésedt 15 nappal nyilvanosséagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti édikbdési szabalyzatat az intézmeény Belsikodésének
szabalyai kozo6tt kebrizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeitjskola berendezéseit

— az igazgatbhelyettessel val6 egyeztetés utasadna hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogdyak&zerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott réwedéiseinek elfogadasat)

a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinaghatarozasadt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszktélhasznaldsakor,

* & & o

a hazirend elfogadasastl

A vélemények irdsos vagy jegikdnyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatojadieleh
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetédéhde intézmény nem hataroz meg olyan

ugyeket, amelyekben a dontéstekdteled kikérni a diakbnkormanyzat véleményét.

7.5. Az Intézményi Tanacs

Az intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezhmtivabtestiilet tagjainak legalabb hisz
szazaléka, az iskolai sdillszervezet, a didkonkorméanyzat, az intézményfetintdz iskola
igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi w@tZ&zményi tanacs létrehozasat, a
kezdeményezésitszamitott harminc napon belll az intézményi tamaankajaban részt vév
érdekeltek altal delegdlt, azonos szamu képstigelallo bizottsagot hoz létre az intézmeényi
tanacs megalakitdsanakoladszitésében. Az intézményi tanacs véleményt nyithét a
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nevelési-oktatasi intézményikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kikiéeti az

intézmeényi tanacs véleményét a pedagogiai proglaredSZMSZ, a hazirend, a munkaterv

elfogadasa, tovabba a kdznevelési size megkotésed.

7.6. A Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti tanacs véleményezési, javasklitées egyluttdontési jogardl a
Kdzalkalmazotti Szabalyzat rendelkezik.

7.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapibb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alépvet

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

. az osztaly didkbizottsaganak és képvggiek megvalasztasa,
. kildottek delegélasa az iskolai didkonkorményzatba,

. dontés az osztaly bellgyeiben.

7.7.1. Az osztalykbzosségek vejet- az osztalydnok

Az osztalybnokot — az osztalghoki munkakdzosség ved@vel konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban¢stsban a felmehrendszer elvét figyelembe véve.

Az osztélybnok feladatai és hataskore

. Az iskola pedagogiai programjanak szellemében nesztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfist jegyeire.

. Egyittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, seqiti a takdhdsség kialakuldsat.

. Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedasggunmunkajat. Kapcsolatot tart az
osztdly szili munkakdzOosségével. Figyelemmel Kkiséri a tanul@aulmanyi
eldomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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. Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, dsit@si javaslatat a nevwedstilet elé

terjeszti. Szilli értekezletet tart.

+ Ellatia az osztalydval kapcsolatos Ugyviteli tegked: naplé vezetése, ell@zése,
félevi és év vegi statisztikai adatok szolgaltatasazonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié ehgsgzeanyzasok igazolasa.

. Segiti és nyomon koveti osztalya kotélexvosi vizsgalatat.

. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzénfjusagvédelmi feladatokra.

¢  Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskoddt €llo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kdzrefikddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében.

¢ Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, buntetésé&gelyezésére. Részt vesz az
osztalybnoki munkakdzdsség munkajaban, segiti a kozosdwidnegoldasat.

. Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.8. A szubk, tanuldk, érdeklédok tajekoztatasanak formai

Szubi értekezletek:

Az osztalyok szidi értekezletét az osztalyiok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szubi értekezletet tart. Ezen tul a felmef{problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalybnok vagy a szidi munkakdzosség elndke rendkivili siidrtekezletet hivhat dssze.

Osszevont szl értekezletet az igazgato6 hivhat 6ssze.

Tanari fogaddodrak:

Az iskola valamennyi pedagdgusa — az igazgato &ifalolt idépontban — havonta tart
fogaddorat.

Amennyiben a szil gondviseb mas idpontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva efdabn vagy levél atjan térténdépont-

egyeztetés utan kerilhet sor.

A szubk irasbeli thjeékoztatasa:
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Az intézmény vezét, a szaktanarok és az osztélybkok a naplo vezetésével tesznek eleget

tajékoztatasi kotelezettségiuknek. A éx@él valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy levélben
torténhet.

Az osztalybnok az ellefirzébe tett bejegyzés, levél utjan, vagy telefononsétita szibket a
tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménggy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalybnok ellerbrzé utjan tdjekoztatja a sziket a fogadoorak, a siil értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseménykehetleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal

nappal az eseményiél

A diakok tajékoztatasa:

A pedagOlgus a diak tudasanak értékelése céljaoél askztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kove® kovetkezd tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal kotédesertetni a tanulévalA
tudas folyamatos értékelése céljabdl féléevente erindargybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tbébb osztalyzatot adunk. E bBratddl a heti egy Oras targyak sem
képeznek kivételt, e targyaknal is szikséges anm@srtalyzat megléte a tanuld lezardsahoz.
Az osztalyzatok szadmanak szambavétele napld@eitéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak ttpontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy diét kijelolt idbpont ebtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két téméziblgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletémeagyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztélyzat adhatd. Az irasbeli sz&édrések, dolgozatok javitasat két tanitasi
héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki keiztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsoldiGated és jutalmazo intézkedésékr
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét térikerdéseldl, dontéseksl tdjekoztatast
kapjon osztalydnokébl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatél. A diakisseget ériit
dontéseket didkonkormanyzatiiggseken kell a diaksag tudomasara hozni.

7.8.1. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvétdokumentumai az alabbiak:
. alapito okirat,
. pedagogiai program,

. mindségiranyitasi program,
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¢ SZMSZ,

¢ hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatédaban szabadon megtekintiet
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalblat az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkéhien — az igazgatd vagy az igazgatéhelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvAnyunkztdei szamara a beiratkozaskor illetve a

hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

7.9. A gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmeény figyelemmel kiséri a tanulok veszétgeattségének megelésével eés
megszintetésével kapcsolatos feladatokAtz ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes

dolgozojanak alapvétfeladata.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas foanés rendje

Kilsé kapcsolatok

Az iskola kiil$ kapcsolatait az igazgato iranyitdsaval, a munkad&iiasokban meghatarozott
terlleteken, illetve vezéifeladatmegosztas alapjan az igazgatdhelyettga fenn, irdnyitja
eés szervezi. Ebbe a munkaba kapcsolédnak be eédamngkj segitséget a megbizott
pedagogusvezék és felebsok (gyermek és ifjisagvédelmi fdis| didkonkormanyzatot

segi6 tanar, szakmai munka-k6zosségveékestb.).

8.1. Az iskola kil$ kapcsolatai

a)A TAMOP 3.1.4-08/2-2009-0011 ,A kompetencia alapiktatas feltételeinek
megteremtése Vas megye kozoktatasi intézményeibeinii palydzat keretében
kapcsolatot tartunk a palyazatban részivewegyei intézmeényekkel. A ,J6 gyakorlat”
atvétele kertében egyuttikodink a referenciaintézmeényekkel.

b) A véarosi kdznfivelodési intézmények seqitik, illetve egytittkddink a nagyobb iskolai és

varosi rendezvények kulturalt megrendezésébenniahivasaban.
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c) A varosi televizid és a sajtd nyilvanossagot admsakra tevékenysegunk, torekveéseink,

eredményeink, sikereink bemutatasara.

d) Miikodésiink elemi feltétele a séiihazzal valé kapcsolattartas. Iskolank tevékengség
nyitott a szubk elstt, s bizunk abban, hogy a meghirdetett prograrkjeégnén valasztanak
benniinket az oktatasban, nevelésben.

e) A szakmai tovabbképzés napra kész informacidkkglitisenunkankat a Pedagogiai
Szolgaltato Koézpont.

f) Didkjaink szocialis érzékenységét bizonyitja sza&tak iranyitasaval a helyi
Voroskeresztes szervezettel vald egylikaués.

g) A gimnazium kozrenikddik a tanulok veszélyeztetettségének megdében és
megszintetésében, ennek soran egyiltiimik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatotatéell mas személyekkel,
intézmeényekkel, hatésadgokkal.

h) A gyermekjoléti szolgalatokkal illetve az iskolaésgségigyi ellatast biztosito
egészséguigyi szolgaltatoval a kapcsolatot a gyergeifjusagvédelmi felés végzi, akit
az iskola igazgatoja jeldl ki.

i) A kozOsségi szolgalat megvaldsitasa soran egyiltidd partnerekkel

) Az elbzéekben emlitett szervezeteken kivil, az iskola folggosan kapcsolatot tart fenn a
tanuldk iskola-egészségugyi ellatasat biztositévezettel. Az iskola-egészséguigyi ellatast
Kormend Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja. Akola-egészségugyi szolgalat
szakmai ellebrzését az Allami Népegészséguigyi és Tisztiorvosldgditat végzi.

k) A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztosigjalabbi személyekkel:

» aziskolaorvos
* aziskolai védno
» az ANTSZ Kérmend Varosi Tisztiorvosa

* a Batthyany Strattmann Laszlo Korhaz

l) kdzbsségi szolgalat keretein belll egyiiiddd partnerekkel
m) referenciaintézményenként gyakorldhelyet biztoditua fel$oktatasi intézmények
hallgatéinak (NYME-SEK)
n) Oregdiak Egyesiilettel
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8.2. Az igazgat0 és az iskolaorvos kapcsolatanakdszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt., és az annak eggjtasat tartalmazé EMMIr., és az NMr.
szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények észabgalyok alapjan a gimnazium tanuléinak

rendszeres egészsegugyi feligyeletét és ellatasat.

Munkéjat szakmailag az allami Népegészséglgyi éztibrvosi Szolgalat Kérmend varosi
tiszti féorvosa iranyitia és ellérnzi, munkaltatoja Koérmend véaros polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatai ellatasaban segiti az ingmgmgazgatoja, a kozvetlen ségimunkat az

igazgatohelyettes veégzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden évtesmdger 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A diakok sizévizsgalatanak tervezetét elkésziti.

8.3. Az iskolai vé@né feladatai

. A védsné munkajanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

¢ A véediné figyelemmel Kkiséri a tanuldk egészségi allapotdakdkulaséat, az &irt
vizsgélatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglété

. Segiti az iskolaorvos munkdjat, dig#vizsgalatok (temezését.

. Elvégzi a s#révizsgalatot megéké6 meéréseket (vérnyomas, testsuly, a magassag
méreése, hallasvizsgélat).

¢ Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagoségészségnewel munkat,
osztalybnoki orakat, éladasokat tart az osztabyfokkel egyuttnikddve.

s 7 7

. Heti 2 6érdban fogadddrat tart az iskola diakjansae.
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. Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju videelet, konyveket, folydiratokat,

azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

9. A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szdyek

9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabéalyozas aemélz feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasokééések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzittink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskoltal abzervezett rendezvényékrvald
tavolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szigg@zolnj tanitdsi 6ra esetén az
osztélynapléba, egyéb foglalkozasok esetén a fagtdki naplébaAz igazoldsokat az

osztalybnok a tanév végeig koteles néeigni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kbvetkesetekben:

a) a szub (nagykoru didk esetén a tanuld) 6amdtes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engddagdptt a tavolmaradasra,

b) ha orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

c) haatanul6 hatésagi intézkedes, alapos indok meatt tudott megjelenni.

A tanul6é ebzetes engedéllyel maradhat tavol az iskolai fogadisokrol hivatalos szervek

irasbeli kikérése esetén, ha azt legalabb két maghflab az igazgatdohoz benyujtottdk. Az
engedélyt az igazgaté adja a tanuld tanulmanyineéegének fliggveényében, az érdekelt
osztalybnokkel egyetértésben.

Szorgalmi idben kulfoldi utazasra engedély csak kivételesemagp/on indokolt esetben

kérheb az igazgatotol.

A szlb koteles gyermeke hianyzasa esetén az oséidlbt a tdvolmaradas okardl értesiteni

a hianyzas esnapjan. A szid csaladi okok miatt gyermekének tanévenként sazesem
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nap tavollétet igazolhat. Kérelmét az oszi@hgikhoz juttatja el, lehéleg az igényelt ifpont

elétt két nappal, irasban.

A tanulé alapos indokkal csak akkor hianyozhat drdra ebzetesen engedélyt kért az érat

tartd szaktanartdl és az osztélybk azt jovahagyta.

Az elére nem lathaté események (betegségjardsi, kozlekedési nehézségek stb.) esetén a
mulasztast orvosi vagy hatdsagi tanusitvannyal dasmtas befejezését kovetelsh
osztalybnoki oran koteles a tanuld igazolni. Ellenkezsetben a mulasztott orak

igazolatlanok.

A mulasztast vagy késést — okatdl figgetlentdnitasi éra esetén az osztalynaploba, egyéb
foglalkozasok esetén a foglalkozasi naploba a t@g@@yzi be. A fakultaciés érakrol valo
hianyzast a tanar kételes az osztalynapléba beirni.

Ha a tanulé haromszor késik az orarol, sadsatalybnoki figyelmeztetésben részesitil, a 6.
késés utan pedig irasbeli figyelmeztetést kap.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
. bejaro tanuld érkezik kébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
. rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kivili okatintorténik késés (pl. baleset,

rendkivili idbjaras stb.).

A szub a tanitdsi naprol valé tavolmaradast érigazolassal utdlag nem igazolhatja. A
tanul6 szamara é&tetes tavolmaradasi engedélyt a §Zinlagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévehiéain napig az osztalyriok, ezen tul
az igazgatd dont az osztambk véleményezése alapjan. A dontés soran figyedeks
venni a tanuld tanulmanyi &henetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak yrs&get és
azok okait.

9.2. A tanuldi késések kezelési rendje
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Az iskolabol rendszeresen késanuld szileit az osztalghok értesiti, ismébdés esetén

behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsa rendszeres késéseket figyelembe kell

venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A niatasrak igazolasaaz osztalybnok
végzi. Az igazolatlan mulasztadsok hatterének féldsében az osztalyiok az
igazgatohelyettessel egyutt jar el, szikség esdtérdeményezik a tankotelezettség
megszegeésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.3. T4jékoztatas, a szl behivasa, értesitése

A szUbk tajékoztatasa, értesitése az EMMI rendelet 5B) $ekezdésének@tasai szerint

torténik.

Tankoteles tanul6 esetében:

. elss igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai alapjan B satesitése

. tizedik igazolatlan éra utan: a séiiktatott postai levélben tortérértesitése

. a tizedik igazolatlan éra utan: a lakohely szerigtékes jegyd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kédizni)

. a huszadik igazolatlan ora utan: a §zibstai Uton tortéh értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kelbrizni)

. az o6tvenedik igazolatlan éra utan: a jefygrtesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivsizéb figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
. elss igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai alapjan B satesitése
. a tizedik igazolatlan 6ra utan: a szipostai Gton tortéhértesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kelbrizni)

50



SZMSZ Kérmendi Kélcsey Ferenc Gimnazium
+ a huszadik igazolatlan 6ra utan: a §zpibstai Uton tortéh értesitése (a masodpéldanyt

az irattarban kelbrizni)

. a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jsgeny megszintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megisesét megékoen legalabb két alkalommal postai
aton is ki kell kuldeni, ebben fel kell hivni a $&ifigyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

A tanuléi hianyzasok igazolasanak elmulasztasaéesaz elmulasztott 6rak igazolatlan
oranak misilnek, fuggetlendl attél, hogy a tanulé &éls az igazolast bemutatta-e vagy

sem.

Az osztalybnok megebz6 intézkedései, fegyelmézintézkedéseinek fokozatai, a tanuld

igazolatlan mulasztasanak isnaésekor kotelgzek:

Harom igazolatlan Ora elérése esetén a tanulotlg&ntoki intésben kell részesiteni. A
hatodik igazolatlan 6ra elérése esetén igazgatéslien, a 12. igazolatlan éra elérése esetén
nevebtestileti intésben kell részesiteni. Ezt kévehulasztasok esetén az osztéhgk

javaslatara az iskola igazgatéja dont a fegyeljar& meginditasarol.

A tanulonak egy tanévben az igazolt és az igaamathiulasztasa egyuttesen nem haladhatja
meg a 250 orat. Ha a tanulé mulasztott 6rainak az@meghaladja az évi 250 orat vagy egy
tantargy évi 6raszama 30%-at, a tanulé a tanteshifithirozata alapjan osztalyoz6 vizsgat
tehet.

Azt a tanulot, aki a tanév végeig potolni tudtaianfiossagokat, a nevweéstilet egyetést
véleményezésével az igazgato felmentheti az osztdlyizsga kotelezettségei aldl.

Az a tanuld, aki ennél tdbbet mulasztott, a tanégén nem osztalyozhaté, kivéve, ha a
nevebtestilet méltanyolhatd kérilmények mellett az dget#d vizsga letételét engedélyezte.
Annak a tanulonak, aki 30 o¢rat igazolatlanul muiaisz tanuloi jogviszonya megéaik
(kivéve a tankoteles tanuldkat, akik esetébendézetbs figyelmeztetés utan — az igazgato

ajanl mas iskolat a sziiEs a diak szamara a kotelezettségek teljesitésiduga miatt).
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9.4. Kedvezmények

Nyelvvizsgéra, nemzetkozi informatikai vizsgara €gyéb nemzetkozi vizsgara toréén
intenziv felkészilés céljabdl a tanuld — a vizsgakan kivil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant kétiap felkészilési éd biztositunk.
Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbelszobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztaigknek. A tanuld hidnyzasanak okéat be
kell jegyezni a napldo megfetelrovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembevieglhi a
mulasztott orak szamat. Abban a kérdésben, hogyigaémybe vehét kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd begyazatonak van dontési jogkore.
El6rehozott érettségi vizsga esetében szintén 2 tiagsfdilési idt vehet igénybe a tanulé.

A fenti kedvezményes 2 nap felkészuléditid tanuld egy tanévben egy jogcimen, egyszer

veheti igénybe.

Megyei versenyek doéje ebtt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versergjétk
harom tanitasi napot fordithat felkészllésre, rezaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja.

Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hat@oreg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalybnokot a felkészitésre forditott napok szamardl ésurdérol, valamint a verseny
idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott kiik a versenyek étt 6t napot
fordithatnak a felkészllésre. A megyei és orszagesvezas versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozobadvetkied bekezdésben foglaltak

tekintendk iranyaddénak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztéetanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevw tanuldé a szaktanara altal meghatarozaipahtban mehet el a tanitasi orakrél. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalypkot és az érintett szaktanarokat a versghnyz
nevébl, és a hianyzas pontos ide€jerAz OKTV iskolai forduléjan részt véyvtanuldink 12

oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokald részvéetel alol.
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Sportversenyekkel és egyéb eseteldegicsolatban — a szaktanar javaslatanak meghaligata

utan — az igazgato dont. A dontést kdeet a szaktanar és az osztéahidk az ebzéekben leirt

maodon jar el.

A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napegy tanuld legfeljebb ket
intézmeényben vehet részt. &tcsak igen indokolt esetben lehet eltérni — azagibnok
javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapj&yilAnapon vald részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kelhvan 6sszesitésnél.

Annak a tanulonak a hianyzaséat, aki az iskola @idekiatt marad tavol az o6rarol
(tanulmanyi, kulturalis, sportversenyek) be ket inz osztalynapléba, a megjegyzés rovatba
fel kell tintetni a hianyzas okéat. Az osztélybk a mulasztast igazolja, de a hianyzas nem

noéveli a mulasztott 6rak szamat.

9.5. Atanulo altal elkészitett dologért jaro dijaas

A kdznevelési torvény éirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valaraitanul6 kdzotti
elté megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjakénvealés-oktatasi intézmeény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba ketdlognak, amelyet a tanul6 allitottel
tanuldi jogviszonyabdl erédkotelezettségének teljesitésével dsszefliggéstledyd, hogy az
annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéblédet a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajban kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanukitadijilleti megA megfeleb dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott k@aresetén szije egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A megéatas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, vatdra dolog Iétrehozasara forditott becsult
munkaid. A dolog, szellemi termek értékesitését, haszasdit koveien az intézmeény
vezetje tajekoztatni koteles a tanuldt az értekesitagédl és a bevétel mértékidr majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és azimé@y kdzo6tti megallapodasra vonatkozéan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas rkérédvonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru taesgktében a sfiiks a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast ibeh nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyes&td
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kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban dodp szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
9.6. A tanuldk jutalmazéasa

A jutalmazas alapja a tanulmanyi munkaban, a sporth kulturalis tevékenységben és az
iskolai élet egyéb terlletén elért eredmény, a {xokségi teljesitmény, az iskola j6

hirnevének 6regbitése, a példas magatartas ésaknorg

Minden pedagogusnak arra kell térekednie, hogyédatével, buzdito elismerésével fokozza

a tanulok teljesitményeét.

A jutalom egy-egy ifszak eredményes munkajaért, vagy valamely kiemélked
teljesitményéért adhato.
A jutalmazéas formai:irasos dicséret, oklevel, konyv, vasarlasi utalyapgnz, ajandék,

jutalomkirandulas, csoportos jutalom (k6zds kirdad

Az irasbeli dicséretek fokozatai:
. szaktanari

. osztalybnoki
. igazgatoi
.

nevebtestlleti

A kozzététel modjai:

. k6zOsség ékt: innepségen, osztalyfoki éran

. egyenileg: - az intézmeény veéginek jelenlétében
- az ellérzé konyvbe bejegyezve

- tantigyi dokumentumakiejegyezve.

Az irasbeli dicséretadas joga valamennyi pedagogusgilleti. Tanuloi jutalmazasra a
nevebtestilet minden tagja javaslatot tehet. Javastatwit jutalmazasra a diakénkormanyzat

vezebje is.
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A tanuld kiemelked szaktargyi és kdozossegi teljesitményét a féléazedv vegi értékeléskor

irasbeli dicsérettel lehet elismerni. A dicséretéievkor az elleirz6 kbnyvbe és az

osztélynapléba, év végén az osztalynaploba ésanyitwany jegyzet rovataba kell beirni,

valamint a torzslapra kell ravezetni. Ezen irastielseretek dokumentumokba beirt szovege:

¢ A tantargy/ak/bol dicséretben részesiilt.

. ,Kiemelkeds tanulmanyi munkdajaért szaktanari / osztéiki / igazgatéi /
nevebtestuleti dicséretben részesiilt.

. ,Kiemelked kozosségi munkajaért dicséretben részesiilt.

9.7. A tanulokkal szembeni fegyelmdirintézkedések és bintetések

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsatatitelezettségeit enyhébb formaban

megszeqi, fegyelmézantézkedésben részesiténd

A tanuldkkal meg kell ismertetni, tudatositani, ogidtatni az intézmény fegyelmi
kovetelményeit, amit az SZMSZ és a Hazirend résgist tartalmaz. A Hazirendet

beiratkozaskor a tanuld rendelkezésére kell bogsata

9.7.1. Fegyelme&zintézkedések

Fegyelme# intézkedések célja a tanulok magatartasanak helyésyba terelése
személyiségik kedvéiranyu fejlesztése céljabdl - pedagdgiai eszkoebkk

Fegyelme# intézkedések:
. szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés (az intézmiamyden pedagogusa adhatja)
. osztalybnoki intés (az osztalghok adhatja)

¢ megbizatas visszavonasa (annak a pedagégusnalakbgamegbizast adta)
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9.7.2. Fegyelmi blintetések

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsatal@telezettségeit vétkesen és sulyosan
megszegi, irasbeli fegyelmi blntetésben részesitend
. osztalybnoki jogkdrben:

- osztaly#noki megrovas,

- osztalyfnoki szigord megrovas.
. igazgatoi jogkorben:

- igazgatdi megrovas,

- igazgatdi szigoru megrovas.
. nevebtestuileti jogkdrben:

- nevéditestileti intés,

- &thelyezés masik, azonos tipusu islela

- eltiltds a tanév folytataséatal,

- kizaras az iskolabol.

Fegyelmi biintetés nem alkalmazhat6 tankoteles dagrdtében.

Az osztalybnoki és igazgatoi jogkorben hozott fegyelmi blrgekiet a tanulo elléinzé
konyveébe és az osztalynapldba be kell irni.

A nevebtestileti jogkdrben hozott fegyelmi bintetéseketoaztalynaploba be kell irni. A
blintetés hatarozatardl a szkiulon irasbeli értesitést kap, amelynek masolataskola
iratanyagaba kertdil.

A fegyelmed intézkedések és a fegyelmi blntetések érvényesdég egy tanév. A
fegyelmed intézkedések alkalmazasakor érvényesuljon a fdkegag elve, amelift

indokolt esetben — a vétkesség sulyara tekintetédllehet térni.

9.7.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmards részletes szabalyai
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Az EMMIr. 4.8 (1) bekezdés q) pontjaban foglaltad&pgan a tanuldval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakizdarozzuk meg.

¢

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhérekotelessegszegest koge80 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikkdtelességszegés ténye nem derdl
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességsségmxdlo informacié megszerzését
kove® 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatg@nap

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tahédls szifit személyes megbeszélés
révén kell tjékoztatni az elkdvetett kotelessegégetényéail, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras Iégets kimenetelét.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a n&estilet bizza meg, a nettdstilet
ezzel kapcsolatos dontését jegianyvezni kell. A nevéitestilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vazizk javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jeg§konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tz6 nevebtestileti értekezletet medgeben legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nebtstilettel. A jegyé&konyv
ismertetését kovét kerdésekre, javaslatokra és észrevételekre a lfagy@zottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslaitekmérlegelésik utan a szikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegésivells tanuld, szidje (szulei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegykdnyv vezebdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizasyiérdekében meghivott
szemeélyek csak a bizonyitas érdekében szikséd#artainig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrabos jegydkonyv készil, amelyet a
targyalast kovét harom munkanapon beldl el kell késziteni és el kdtatni az
intézmeény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag fagja és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sZijenek.

A fegyelmi targyalas jegykonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz keltaisd,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kbvéen az eléfokl hatarozat meghozatalat célz6 nétestileti

ertekezlet idpontjat minél korabbi idpontra kell kitizni, de
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¢ A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaatatiansaganak biztositdsara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, elgnutén (tértvonal beiktatasaval) meg

kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.

9.7.3.1. A fegyelmi eljarast meg@eb egyeztei eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-dban szedeptlhatalmazas alapjan egyestetljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshezze#lvesemények feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssulsifydt €s a sérelmet elszenydazotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa émtekd\z egyeztét eljaras célja a
kotelességét megszietanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodasHézasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztei eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szeaidirbzzuk meg:

+ az intézmény vezéie a fegyelmi eljaras meginditdsat mégéen személyes taldlkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhat6 etédl, valamint a fegyelmi eljarast
megebz6 egyeztei eljaras lehdiségedl.

. a fegyelmi eljarast meginditd hatérozatban tdjeiortkell a tanulét és a s#iila
fegyelmi eljarast megéto egyeztei eljaras lehdisegeél, a tajékoztatasban meg kell
jelélni az egyeztételjarasban torténmegallapodas hataridejét

. az egyeztéiteljaras kezdeményezése az intézményvdditelezettsége

. a harmadik kotelezettségszegeéskor inditott fegyedhdirasban az iskola a fegyelmi
eljarast megékz6 egyeztei eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéhatanulot és
a szubt nem kell értesiteni

. az egyeztét eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéynigazgatoja
ttzi ki, az egyeztételjaras idpontjardl és helyszingr, az egyeztét eljaras vezetésével
megbizott pedagogus szemébjérlektronikus Gton és irasban értesiti az érifiéddket

. az egyeztét eljaras lefolytatdsara az intézmény vépeblyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

. az intézmeény vezée az egyeztét eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az

intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezkljaras vezeéjenek
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kijeloléséhez a seértett és a sérelmet elszenvéalailo vagy szidjeének egyetértése

szikséges

. a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak $m=smérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

. az egyeztét szemeély az egyezteeljaras eitt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenyvééllel kilon-kulon egyeztetést folytatni, amelyneddja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjkoalitése

. ha az egyeztételjards alkalmazasaval a sértett és a sérelmeereled fél azzal
egyetért, az intézmény vedpt a fegyelmi eljarast a szikségesral de legfdljebb
harom honapra felfliggeszti.

. az egyeztetést vedetek és az intézmény vedginek arra kell torekednie, hogy az
egyezteh eljaras — lehéség szerint — 30 napon belll irAsos megallapodiessaliljon

. az egyeztét eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasegallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést &¥gmatagogus irnak ala

. az egyeztét eljaras idszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérekoed tanulo
osztalyktzdsségében kizarélag tajékoztatasi célahz ennek megfeteimélységben
lehet informaciot adni, hogy elkerllideiegyen a két fél kdzotti nézetkilonbség
fokozdédasa

. az egyeztét eljaras soran jeggkonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megallapoaiddoglaltakat a kotelességséeg
tanuldé osztalykozosségében meg lehet vitatni, to&abz irasbeli megéllapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9.8. Az intézményi hagyomanyok apolasa
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejleszts Bvitese, valamint az intézmény

j6 hirnevének meigzése, Oregbitése az iskolakdéz6sség minden tagjgongh és
kotelezettsége.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokidpointokat, valamint a felésdket a

nevebtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyoméanyos rendezvényei:
hangyatabor
a tanévnyitd és tanévzaro unnepély
elsssok bemutatkozasa: hangyaavato

szalagavato Unnepély

.

.

.

.

. ballagasi innepély
+ nénapi megemlékezés
. didknap

. érettsegi talalkozok

¢ jubileumi Gnnepségek
.

megemlékezés A magyar kultira napjarol.

Az iskola tanuldinak Unnepi viselete:
. fidk: sotét nadrag és fehér ing

. leanyok: sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz.

A nemzeti és allami Unnepségek megszervezésénaftafait minden évben a tanév helyi

rendjében kell meghatarozni.
9.9. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsa, anulok tdjékoztatasa

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasa a kowaihkskolai féorumon toérténhet:
. osztalybnoki orak

. kilonbd® szervezetek diakg¥ései, kozgyilései

. kilonbod szervezetek vezgtegi, vezdii, felelési megbeszélései

. az iskola vezéi altal tartott forumok
.

diakvezebk és az iskola vezének, illetve pedagdgusainak megbeszélései
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Ezeken a férumokon felvetett kérdésekre, probléméakrtanuloknak érdemi valaszt kell

kapniuk.

A tanul6i véleménynyilvanitas alapelvei:

+ a tarsas kapcsolatok normainak megtartasa

. egymas vélemeényének kolcstnos tiszteletben tartasa

. a véleménynyilvanitast a problémak felvetése, ayjmssagok feltarasa, a teljesithet
kérések megfogalmazasa, a jobbitd szandék iranyitsa

. legyen mentes szélseges megnyilatkozasoktol, rosszkbzhangulat keltesglt

A tanulok az iskola vezéit és pedagogusait a tanitash idlatt, figyelembe véve az iskolai
munkarendet, barmikor felkereshetik problémaiklsakérdéseikkel.

A diakdnkormanyzat jogai

. egyeztetési joga van:
- jogszabalyban meghatarozott igyekbeisZ2MSZ megalkotasakor és madositasakor,
- a tanuldi juttatasok elveinek meghatdeakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott
pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadasakor.
. véleményezési joga van:
- a tanulék nagyobb kozdsségét 8ritiintések meghozatalanal,
- a tanuldk helyzetét eletzrtéked beszamoldk elkészitésénél, elfogadasanal,
- palyazatok, versenyek meghirdetésénél,
- a tanoran kivdli tevekenység formainsghatarozasanal,
- a konyvtar, a sportlétesitményekkiadési rendjének kialakitasanal.
. a vélemeényezeési jog szempontjabol nagyobb k6zoskagimssil:
- az iskola tanuléinak egésze,

- valamilyen szempontbdl azonos érde&glts50 %6t meghalado tanuldcsoport.
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A tanulok tajékoztatdsanak élsszamu feldisei az osztalyindkok. A nevedtestileti

megbeszéléseken, értekezleteken elhangzé, a taauldknatkozo informaciokat az

osztalybnokok kozvetitik osztalyaik részére.

9.10. A tanuldk kozépiskolaba valo felvételének edv

9.10.1. Kbdzépiskolaba valo felvétel

Az intézmény tanuldi, magantanuléi kézeé felvétewatvetel dtjan lehet bejutni. A bejutas

jelentkezés alapjan torténik. A felvételi rangsartiniszteri rendelet alapjan, az igazgato

allitja 6ssze.

. Az intézmény a rangsor feldllithsanal figyelembett veazempontokat koteles
nyilvanosségra hozni.

. Ha az intézmeény felvételi vizsgat tart, a felvétefisgat a hatalyos miniszteri rendelet
eléirdsai szerint kell szervezni.

. A felvételi rangsor felallitasanal a tanulok altada iskolabdl hozott érdemjegyeit kell

figyelembe venni.
A figyelembe veendl hozott érdemjegyek az altalanos iskolabdl: magyelv és irodalom,

torténelem, matematika, fizika, bioldgia, kémiagen nyelv.
Az intézmény esetenként a fenti tantargyak kodgttheti.
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9.10.2. Teritési dij befizetése, visszafizetése

A tankonyvtdmogatasra rendelkezésre allo 0sszagszzésakor a tanulok szocialis helyzetét
vesszik figyelembe, ennek alapjatiteliesen differencialunk. Szempont a differenciéésa
tankdnyvcsomag ara is. A tdmogatas moédjarol a dmatlilet dont az iskolaszék és a
diakdnkormanyzat véleményének meghallgatdsavaaniilék szilei kérvényt nyudjtanak be
az igazgatdhoz a tamogatas elnyerése céljabols2talgHnokok tevékenyen részt vesznek a

kérelmek benyujtasaban és elbiradlasaban.

A tanuldk szocialis tAmogatasara kérelmeket az @nényzathoz kell benyujtani. A
szocialisan hatranyos helyddanuldk tamogatasat az osztélybkok is kezdeményezheti.

A TAMOP 3.1.4-08/2-2009-0011 ,A kompetencia alagkiavas feltételeinek megteremtése
Vas megye kozoktatasi intézményeiben” @&impalyazat keretében a bevont
tanulécsoportokban a tanitds kompetencia alapudtamiekkel vagy programcsomagokkal
folyik.

10. Az intézményi véd, ovo ebirasok

Az EMMIr. 169.8-a alapjan:

. Az oktat6-nevdl munka biztonsaganak és egészségugyi feltételemaiteremtéséért
az igazgato felék.

. Az iskola munkavédelmét, a balesetek ménksét, bejelentését, kivizsgalasat,
nyilvantartasat, az iskolahoz tartozé terlletek réankahelyek egészségugyi és
munkavédelmi kovetelményeit, a \d@dtézkedésekre és eli@zésekre vonatkozo
rendelkezéseket kilon jogszabalyok tartalmazzak.

. Az igazgato gondoskodik az iskola dolgozéinak, t&imak folyamatos munkaveédelmi
(baleset- és egészségvédelmi) oktatasarol, valamimtunkavédelmi élrasok, 6vo
rendszabalyok megtartasanak rendszereséeéséél.

. Az igazgat6 az ék6 pontban leirtakat biztonsdgi megbizott Gtjan ligséheti.
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. Az iskola dolgozoi és tanuléid@lt egészségugyi vizsgalaton vesznek részt.

. Fertbzésre gyanus tanulot vagy iskolai dolgozét az igaz@rvosi vizsgalatra kildi, és
az iskolaorvossal egyutt intézkedik a &eds terjedésének megakadalyozasardl.
Jarvanyveszély vagy jarvany esetén az intézmérgrasat az Allami Népegészségugyi
és Tisztiorvosi Szolgalat rendeli el.

. Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségdbmmaterem, kémiai éado stb.)
mentdobozt kell elhelyezni.

. Az orvosi vizsgalatokon a newestilet tagjai a newvél feligyeletet az igazgatd
utasitasa szerint latjak el.

. Az iskolaban az egészsegugyi vizsgalatokat esvddgbsitd munkat véihé segiti az
egész tanév folyaman.

. A nevebtestllet tagjai egyutttikodve a védnovel, folyamatos felvilagosito és
nevebmunkat végeznek.

. Feladataik: aktiv kozretikbdés a tanuléifjisag egészséges €életre, egésrstgmee, a
csaladi életre nevelésében, az egészségre karkassko(alkoholizmus, dohanyzas,
drog, stb.) elleni kizdelemben, az iskola, a tanédr rendjének, tisztasaganak
védelmében, efsegély-nyljtasban és megtanitasaban.

¢ Az iskola egészséges és biztonsagos munkafeltg&ldiiztositasaert, javitasaert, a
munkavédelmi felkésziltség rendszeres élieéséért, tovabba a tanulok, valamint a
dolgozok egészségét és testi épsegét fenyegsizélyek elharitdsaért az igazgato, az
igazgatohelyettes felgd, amely felelsségiket az adott terlleteken megbizottak Gtjan
érvényesitik.

. Kirdnduldsok alkalmaval gondoskodni kell d&dsgélynyujtdo felszerel&dr A
mentdoboz tartalmanak sziikség szerinti frissii@is#z osztalybnék gondoskodik.

. A tanuldkkal ismertetni kell a kdzlekedési szabkbtoés ismételten fel kell hivni a

figyelmet azok betartasara.
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11. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

11.1. A kdnyvtarra vonatkoz6 adatok

A konyvtar elnevezése: a Kérmendi Kolcsey Feremar@aizium Kincs Elek Kényvtara.
A konyvtar székhelye és pontos cime: Kérmend, Bajsilinszky Endre utca 3. Levélcim,
telefonszam, e-mail: 9900 Kérmend, Bajcsy-ZsilinsEkdre utca 3.
tel.-fax: 94/594-131
tel.: 94/594-132
e-mail: kfg@kormend.hu
A konyvtar bélyegéje: Kérmendi Kélcsey Ferenc Gimnazium Kincs Eleknatara

Az iskolai konyvtar nikddését meghatarozo jogszabalyok:

- 2011. évi 190. torvény A nemzeti kdznevebéqi53. 8, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet A nevelési-okdai intézmények Kkodésésl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol (4. 889220. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyz€ék)

- 2012. évi CLII. torvény A muzealis intézmeényékra nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelédésBl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

- 2012. évi I. térvény A munka torvénykonyger

- 2012. évi CXXV. térvény A tankonyvpiac rendjerszolo 2001. évi XXXVII. térvény
maodositasardl

- 2012. évi CLXXXVIII. torvény A koznevelési felat# ellatd egyes onkormanyzati
fenntartdsu intézmények allami fenntartasba vételér

- a 3/1975./VIII.17./KM-PM szamu egyittes rend@ésta hozza kiadott iranyelvek

-16/2013. (11.28.) EMMI rendelete a tankdnyvveé mgihitas, a tankonyvtamogatés, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjér

11.2. A konyvtar fenntartasa és feligyelete

Az iskolai konyvtar a Kormendi Kolcsey Ferenc Gimiudn szervezetében ikodik.
Fenntartasarol és fejlesztédiaz iskola fenntartoja az iskola kéltségvetésépmmdoskodik.

Az iskolai kbnyvtar munkajat szakmai tanacsadaésaimoédszertani Utmutatassal a NyME
Pedagogiai Szolgéaltatd és Kutatd Kozpont segitivobea ebbe a tevékenységbe a
szaktanacsadodkat és a konyvtarosok munkakozosdegénebjét. Orszagos felligyeletét az
OFI — OPKM latja el.

Az iskolai konyvtar nikddését az iskola igazgatoja iranyitja és élten
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11.3. A konyvtér feladatai

Az iskolai kdnyvtar szakszéen fejlesztett és feltart §jgeményére épil szolgaltatasaival,
felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta |ébégieket, az iskolai newebktatdé munka
szellemi bazisa.

Biztositia az iskola nevél és tanuléi részére a neveléshez, oktatashoz égéks
ismerethordozékat, informécidkat (kényv, folyoirataudiovizudlis és elektronikus
informaciohordozok).

Kdzponti szerepet tolt be az iskola olvasas- éyWi@dmn-pedagdgiai tevékenységében. Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanulok kdnyvtarhaszaalévelését, segiti a kivanatos olvasasi
szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagdégusok alapgepedagogiai szakirodalmi é€s informacids igényennek
érdekében fogadja és kdzvetiti mas konyvtarak ily@myl szolgaltatasait, hasznalni tanitja a
nagy orszagos adatbazisokat.

11.3.1. Az iskolai kbonyvtar gjyékore, allomanyanak alakitasa:

¢ Az iskolai kbnyvtar a tantervi kovetelményeknek fedgjéen folyamatosan, tervsze-
rien és aranyosan fejleszti allomanyat &jigkori szabalyzat alapjan. (/Id. 1. sz. mel-
|éklet) Az allomanyalakitas soran figyelembe veszigazgatd, a nevidlkozosségek,
a diakkeépviselet javaslatait és az iskola konywérnyezetének allomanyi adottsaga-
it.

¢ Az iskolai kdnyvtar allomanya palyazat, vasarlgandék és csere Utjan gyarapodik.
Az allomany (konyv, folyéirat, audiovizualis dokumtamok) gyarapitasara szolgalo
0sszeget az iskola koltségvetésében kéliratyozni. A gyijtemény gyarapitasara
fordithaté 6sszegek felhasznalasaért a konyvtae®$. Hozzajaruldsa nélkil az is-
kolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentwsaoki nem vasarolhat.

¢ Az iskolai kényvtarnak Ugynokosk vasarolni nem szabad. Az iskolai kdnyvtarba a
gyijtokorébe nem tartoz6 anyagok meg ajandéekkent senhiegmék.

¢ A konyvtarba érkez (a gyijtokorbe tartozd) tartos mézésre szant dokumentumokat
hat napon belll allomanyba kell venni, az egyednlgltar) és az dsszesitett allo-
many-nyilvantartast (csoportos leltar) szakéearés naprakészen kell vezetni.

¢ A kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany-ngihtartast (cardex) kell vezetni.

¢ Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan klllggytjteni és selejtezni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt és a természeteszihbdas kovetkeztében alkalmat-
lann& valt dokumentumokat. TordIni kell az olvasital elveszitett és téritett doku-
mentumokat is.

¢ Az allomany nyilvantartdsainak vezetésénél, a sékéeél és a leltarozasnal a hatalyos
eléirdsok szerint kell eljarni.

¢ A konyvtéri dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek
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¢ a konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

o konyvalloméany

= kézikonyvtar

= kolcsbnozhet alloméany
o folyoiratok
0 audiovizualis dokumentumok
o nevebi kézipéldanyok, brosurak

¢ a konyvtarbol kihelyezett letétek:

0 nyelvi terem, tanari szoba

11.3.2.Az allomany feltarasa:

Az iskolai kényvtar dokumentumait Taki 2.4 és ar&ziprogram alapjan szamitdégépen
tarja fel. A feltards (adatbazis-épités) és a wissmesés részletes szempontjait kilon
szabalyzat tartalmazza. (Id. 1. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtér allomanya a kezdet#ldlektronikusan feldolgozott.

11.3.3.A kényvtar hasznaldinak kore:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, nefiel adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak, akik elfogadjak az iskola Konyvt&admalati Szabalyzatat. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas mddja, adatokban bekdvetkezett valtkzhsjelentésének modja:

A beiratkozasra az éiskdlcsonzés alkalmaval keril sor mind a diakok, dnan dolgozék
esetén, a tanulok tanuldi jogviszonyuk kezdidté&dz iskolai konyvtar tagjai. Adataik
valtozasarol kdlcsbnzeés, meghosszabbitas vagwlagaetén tajékoztatjak a konyvtarost.

11.4. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai, vallalasa

¢

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy djgeményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyé oktatd-nevélmunkat segitse. Ennek megfélat a kdnyvtar mind a
pedagogusoknak, mind a (nappali, dleg esti és leveléztagozatos) tanuldknak le-
hetvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos kelylasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézik@mykivételével allomanyét
kolcsonzi.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast adsartalatdhoz szikséges isméket
rél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast ny&egit a nevéknek és a tanulok-
nak az iskolai munkahoz kapcsol6do irodalom (infacit) kutatasaban, esetenként
témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.

Kozremikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismeététs a konyvtarhasznalatra épul
tanitasi orak, foglalkozasok (szakkéri stb.) remtdének kialakitasaban,o&Bszitése-
ben és megtartasaban.

A tanuléi aktivitdsra épitve ontevékeny konyvtaalkkort szervez éstikddtet.

Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamkgzvetiti mas konyvtarak, adat-
bazisok és informacids kézpontok szolgaltatasaualbbitja a helyben ki nem elégit-
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het igényeket. Konyvtarkozi kélcsdnzés keretében at gpjijteményében nem talal-
hatdo dokumentumokat mas konyvtaraktol atkéri,vbbed hozza érkézhasonlo kéré-
seket kielégiti.

¢ Maradéktalanul ellatja a szolgéaltatasokkal 6ssagfinyilvantartasi feladatokat.

¢ Gondoskodik az allomany védelnierendjésl és gondozottsagarol.

¢ A konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletegfogalmazasat a munkakari le-
iras tartalmazza.

11.5. A kdnyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz szgksé feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja. Az iskolai konyvtatkidéséhez sziikséges dokumentumok,
informaciohordozok, nyomtatvanyok beszerzése aangs feladata.

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzatat az SZMSZ 1. szamu mellékletekaatott
Gylijtékori Szabalyzat hatarozza meg.

11.6.A konyvtar szolgaltatdsai, a kényvtarhasznalat szadlyai:

- A kdnyvtér alloméanyanak egyéni és csoportos hexyasznalata
- Kdnyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos &ighzasok

- Tajékoztatas, irodalomjegyzék 6sszedllitasa

- Kdnyvtari rendezvények szervezése és lebonyalitas

- Kdlcsonzés

- Eléjegyzés

- Kényvtarkozi kdlcsonzés

- Internet szolgaltatas

- Fénymasolas

Az iskolai konyvtarban lehéség van az allomany egyéni és csoportos haszralatar
konyvtarhasznalatra égiiltanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megéaaasA
konyvtarban tartandd o6rakra és csoportos foglakkwiméa ebre meghatarozott tUtemterv
szerint kerul sor, melyet a kdnyvtaros allit 6ssze.
A konyvtar a konyvet , a kdnyvhasznéalatot, az dganépszésito rendezvényeket (iro-
olvaso¢ talalkozé, rendhagyo orak stb.) szervez.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzul csak helyb@sznalhatok:

- olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek

- folyoiratok

- muzeéalis dokumentumok

- audiovizualis és egyéb informaciéhordozok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat (szgtéedigesirasi szabalyzatok) a nékel
egy-egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.
Az iskolai kényvtar tjékoztatd szolgalata keretébégazitast ad a hasznalatahoz szikséges
ismeretekél. Segiti a nevéket és a tanuldkat az iskolai munkadhoz szikségesalimi
(informéacidk) kutatasadban. Kérésre 0Ossigigymeghatarozott téma irodalmat, illetve
esetenkeént ajanlo jelleggel is készit irodalomjédpet.
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Nyitva tartas:

Az iskolai kbnyvtar hetente 11 déraban tart nyitdakonyvtar nyitvatartasi rendje: tanévente
keril meghatarozasra az orarend fluggvényeben. Avanytartasra a jogszabalyban
meghatarozott érat kell biztositani.

A kolcsbnzés ideje és madja:

A konyvtarbol kdnyvet vagy egyéb dokumentumot ca&ibnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Az olvasoék és a kolcsonzések nyilvantartasa szgéypen torténik.
Meghatarozando az egyes alkalommal kdlcsondztiekumentumok szama és a kolcsonzeés
hatarideje, a hosszabbitas Iéisége.

- 6db

- 4 hét

- 2 X hosszabbit, ha ninc§edjyzés
Az iskolai konyvtar napi latogatottsagarol, forgahdl az integralt konyvtari szoftverekben
készul statisztika.
Az elveszitett vagy ésen megrongalt dokumentumok arat az olvasonak rifaszak) meg
kell téritenie.
A kolcsonzésben |év miveket az olvasé éjegyeztetheti. Az éjegyzett dokumentum
beérkezését az olvasot értesiteni kell.
A sajat gyijtemeény kereteit meghaladé igényeket a konyvtadrs/ktarkozi kdlcsénzés utjan
elégiti ki.

A kihelyezett letétek kezelése:

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet ebktanteremben.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at ésrevavégén adjak vissza a megbizott nékel
akik az atvett dokumentumokért anyagi fésseggel is tartoznak. Az allando letétek
tanévenkénti atadasa, atvétele csak személyi édltegetén sziikséges.

A letéti allomany nem kolcsénozldet

A letétek folyamatos frissitésiy kiegészitését a konyvtar vezeéfe gondoskodik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait a tanulok aseaebk térités nélkil vehetik igénybe.

11.7.A kobnyvtaros tanar munkakari leirasa.

A konyvtar vezetésével, tgyvitelével 6sszeftifgjadatok:

Az iskola igazgatojaval és kozosségeivel kozosekdmyvtar niikddési feltételeinek és
tartalmi munkgjanak kézéptavu tervezese.

Eves munkatervet és a tanév végén beszamolét késkélmanként a nevétestilletet
tajékoztatja a tanuldk konyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést, ésneti a statisztikai adatokat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasatkémwatar kil$ kapcsolatait.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, digyetl kiséri €s végzi a konyvtari célokra
jévahagyott 6sszegek tervsiipgazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari tgyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a kbnyvtar atadasaban, atvételébeddszaki vagy soros leltarozasokban.

A nevebtestlleti és egyéb értekezleteken képviseli a kimgt.
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Részt vesz az iskolai kbnyvtarosok munkakozdsségenwékenységében.

Részt vesz az iskolai kdnyvtarosok részére szettvéaeabbképzéseken, értekezleteken.
Szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem.

Kdzremikodik az iskolai tankdnyvellatasban.

Az allomany folyamatos, tervsiegyarapitasat vegzi. A megrendelésélés a beszerzeési
0sszeg felhasznélasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakesezeti az egyedi és az 0sszesitett
alloméany-nyilvantartast.

A helyi feldolgozast igényl dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti my\Kkar
kataldgusait.

Folyamatosan kidijti az allomanybol az elhasznalddott, az elavultalent és foloslegessé
valt dokumentumokat, elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az allomany védelnigra raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, seedes frissitését, gyarapitasat és
ellensrzesét.

OlvasOszolgalat, tajékoztatas.

Lehebtve teszi az allomany egyéni és csoportos helybsmiddatat, végzi a kdlcsdnzeést.
Segiti az olvasOkat a kdnyvtar hasznalatdban, dajékast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, iramakutatast, szikség szerint témafigyelést
végez.

Kbdzvetiti mas konyvtarak pedagoégiai szakirodalmiif®rmacios szolgaltatasait. A sajat
gyijteményben nem talalhaté dokumentumokat konyvtarkditcsonzés keretében szerzi
meg olvasoi részére. Kdzvetiti és segiti a helgéwmaciokeresés és — felhasznalas modjat,
segiti a nagy orszagos adatbazisok hasznalatat.

A munkak6zosseg-vezitkel kozosen dsszedllitja a konyvtari foglalkozgadaknyvtari 6rak
éves (vagy féléves) tervét. Megtartja a konyvtan@nd, a szolgaltatasokat ismestérakat

és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre b@@atbsegitséget nyujt a szaktargyi orak
megtartasahoz.

Vezeti az olvasoi kdlcsbnzesi nyilvantartasokatyyElemmel kiséri az élegyzéseket, végzi

a kés$ olvasok felszolitasat.

Az iskolai konyvtaros kotelézoraszamat a kbznevelési térvény hatarozza meg.

A tanév végén (junius 10-ig) kozzéteszi azoknakamkdnyveknek, ajanlott és kotetez
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolayktarbol a tanulok kikdlcséndzhetnek.

11.8. A tankodnyvtar nyilvantartdsdnak és hasznalatdak sajatos szabdlyai, tartds
tankonyvekre vonatkozo szabalyok:

Iskolank a kovetkezmodon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatéddaettsegének:

Az iskolai konyvtar kulon kezeli az ingyenes tankdbiztositdsahoz szikséges tankdnyveket
Ezeket a tankdnyveket a diakok a tantargy tanutsatejére kapjak, az érettségi vizsgaikat
koveen kotelesek visszahozni. Az iskolai kdnyvtar kezelmegrendelt tankonyveket,
amelynek kiosztasa az ingyenesseég elve szeridniérta torvény meghatarozza az ingyenes
tankdnyvre jogosultak kérét. Az ingyenes tankonykéké tartoznak a munkatankényvek is.
Ezeket a tankonyvfelé$ tartja nyilvan. Az ingyenes tankonyveket ideigleen 1 éven
keresztll hasznaljak a diakok — tanév elgjéttanév végéig.
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Az ingyenes tankdnyvek és a munkaflizetek nyilvéasar

Egyrészt a tartds tankonyvek nyilvantartasa kikmati szamon torténik, masrészt azok a
tankdnyvek, amelyek hasznalata révidebb ideig s, kulon nyilvantartasban szerepel.

Tankonyvtar: a tartos tankonyvek igyeménye. A tanuldk a tanév soran hasznélt
tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladgtgyény) szeptemberben a kényvtarbol

kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvéte illetve elolvassak és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznataédrvisszaadasara vonatkozéan.
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12. Kérmendi Kdlcsey Ferenc Gimnazium esti tagozatéak miikodeési

szabalyzata

. Gimnaziumunk szerves részekéntukidik az esti tagozat, heti két napos
munkarendben. A 2001/2002. tan#vielmens rendszerben folyik az esti tagozatos
oktatas heti 3 napos munkarendben.

¢ Az igazgat0, aki a tagozat vedg, a neveitestilet élén allva, azzal egyuttkddve
latjia el vezeii feladatat. A tagozat pedagodgiai programjanak mleien tervezi,
szervezi, iranyitja, elldénzi, értékeli a tagozat oktato-negehunkajat.

. Tanévenkent elkészitjuk a konzultaciés orak rendgetoeszamolok tipontjait, az
irasbeli és szdbeli osztalyvizsgak, valamint atg#gi vizsgak rendjét.

. A leveled és esti tagozat hazirendje megegyezik a napgiztda hazirendjével, azzal
az eltéréssel, hogy a félh hallgatok a kijel6lt helyen dohanyozhatnak.

. Nemzeti tinnepeinkt osztalytnoki és szaktargyi orak keretében emlékeziink meg.

. A hallgatok elbiralasa:

. a. A heti 3 és 2 napos foglalkozasokon a tanulfksieményét érdemjegyekkel nem
mindsitjuk.

. b. Az I-lll. osztalyok évkozi harom, a IV. osztalgvkozi két beszamoldjan
erdemjegyekkel migsitlink.

¢ A beszamoldk tovabba az osztalyvizsgdk szaktanétt dblynak. Az évkozi
beszamolasi kotelezettségének a tanuld elegetiagly tegyen. Az osztalyvizsgakon a
tanulé tovabbhaladasardl a vizsgabizottsag dont.

. Javitd és kulonbozeti vizsgat bizottsagtekell tenni.

. A beszamol6 és az osztalyvizsga magyar nyelv édalioonbol €és matematikabdl
irasbeli és szobeli resdlall, a tobbi tantargybol irasbeli vagy szobeli.

. Az osztalyvizsga anyaga a tantargy megéeéifolyamanak térzsanyaga.

. A vizsgadolgozatokat az iskola hosszu bélyggzel ellatott papirlapon kell elkésziteni
a tanuld nevének és osztalyanak feltiintetésévelvizdsgan csak megengedett
segédeszkozok hasznalhatok.

. Az irasbeli vizsgak tételeit a szaktanar allitjazgsés az igazgato hagyja jova.
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¢

Ha a tanuld az osztélyvizsgan betegség vagy egijébadhaté ok miatt nem vehet

részt, a legkozelebbi vizsgaztatdspdntjaban vizsgat tehet.

Javito- illetve kulonbozeti vizsga letételére aumus végén az igazgato altal kijeldlt
idépontban kertlhet sor.

Kllbnbozeti vizsga sikeres letételével a tanulé asappb osztalyban folytathatja
tanulmanyait.

A kilénbozeti vizsga azokra a tantargyakra terjedaknelyeket a tanulé az érvényes
tantervi kdvetelmény és bizonyitvanyanak egybeeet@apjan megallapithatban az
el6z6 osztaly/ok/ban nem tanult. A sikertelen kilénbbxetsga egy izben javithato:

oktoberben.

Az a tanuld, aki oktéberben tesz javitdo kilonbodzaetisgat, a magasabb évfolyam

foglalkozasait latogathatja.
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SZMSZ Kormendi Kélcsey Ferenc Gimnazium i
13. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola neveltestiilete elfogadta, a szabdlyzattal a sziiléi szervezet és a

diakénkorményzat egyetértett.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ mddositasa csak akkor lehetséges, ha a médositast a nevelbtestiilet elfogadia, a
szill6i szervezet és diakénkormanyzat egyetért, a fenntart6 a médositast jovahagyja. 1
Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket
onalld szabdlyzatok (selejtezési-, pénzkezelési, mur:;kavédelmj-, tiizvédelmi szabélyzat, stb.) L
tartalmazzék. Ezen szabalyzatok az intézményi SZMSZ mellékletei. =

A mellékletet képezd ©nallé szabdlyzatok — mint igazgatéi utasitdsok — jelen SZMSZ -
véltoztatdsa nélkiil is moédosithatok, amennyiben ezt jogszabalyi eléirdsok, belsé intézményi L

megfontoldsok, illetve az igazgat6 megitélése sziikségesse teszi. =

I

o It
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SZMSZ Kormendi Kélesey Ferenc Gimnézium
Az SZMSZ legimitaciéja:
A Gimnédzium Didkdénkormanyzata és Sziiléi Szervezete képviseletében és felhatalmazisa

alapjan aldirasiunkkal tangsitjuk, hogy az iskolai SZMSZ elkészitéséhez és elfogaddsihoz
eldirt egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

1

Kormend, 2014. szeptember 12.

ol by Sdn=
Németh Katalin Molnar Sara

sziil6i szervezet képviseldje - diakdnkormanyzat képviselGje
A Kozalkalmazotti Tandcs képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alafrasommal tantsitom,
hogy az SZMSZ elkészitése és elfogaddsa sordn véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Kormend, 2014. szeptember 12.

1 A S

Kovacs Kalman
Kozalkalmazotti Tanécs elndke

Az Intézményl Tandcs képviseletében és felhatalmazésa alapjén aldirdsommal tanusitom,
hogy az SZMSZ elkészitése és elfogaddsa sordn véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kérmend, 2014. szeptember 12.

Intézményi Tandcs elndke
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SZMSZ Ko6rmendi Kélesey Ferenc Gimnézium

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont a Kérmendi Kélesey Ferenc Gimnéazium
Szervezeti és miikGdési szabédlyzatiban foglaltakkal egyetért.

Kormend, 2014. szeptember 12. Tkt WW’/
Farkas Tiborné

L1

igazgato

Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont
Kormendi Tankeriilet

A Kormend Véros Onkorményzata, mint az intézmény miikédtetdje a szervezeti és mikodési
szabélyzatban foglaltakkal egyetért.

Kérmend, 4044 €9. 42.
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