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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kaposvari
Tancsics Mihdly Gimnazium (tovabbiakban: intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait €s a belso €s
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseit.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat, illetve a héazirend eldirdsai a pedagdgiai programban
megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatd munka eredményes megvalosulasat
segitd iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat szolgaljak.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan iskolai
szervezetet és mikodést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagdgiai
programban kitizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény vezetdje késziti el és azt a
neveldtestiilet fogadja el. Elfogadasakor és modositasakor az iskolaszék, az intézményi tanacs
¢s a didkonkormanyzat véleménynyilvanitasi jogot gyakorol a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdésben és 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ (7)
bekezdésben rogzitetteknek megfelelden.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos. Elérheté az intézmény honlapjan (www.tancsics.hu), valamint
nyomtatott forméban az iskolatitkarnal és az iskolai konyvtarban.

1.2. Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb szinti és
helyi jogszabalyok

Az SZMSZ 0Osszeallitasanal a kovetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintli agazati
jogszabalyok eldirasait kell szem el6tt tartani:

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol sz6lo 2013. évi CCXXXIL. torvény

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013.
évi CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérol

e 17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény
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1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. Az iskola tartalmi munkajat és mikodését
meghatarozé helyi szabalyok

Az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzata a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is, valamint a Kaposvari Tankeriileti K6zpont, mint fenntartd, belsé
szabalyzataiban rogzitettekhez.

E dokumentumok a kovetkezok:

Alapité okirat

Kaposvari Tankeriileti Kézpont SzMSz
Pedagogiai Program

Hazirend

Kaposvari Tankeriileti K6zpont belsd szabalyzatai

® o o o o

1.3.1. Alapité Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozoé legfontosabb adatokat.

Az alapitd okirat a fenntartdé nyilatkozata az intézmény létrehozasarol, mukodtetésérdl. A
fenntartd ebben meghatarozza az intézmény tipusat, feladatait, és dont a miikodés feltételeinek
biztositasarol.

1.3.2. Pedagoégiai Program

A nevelési-oktatasi intézményben a neveld és oktatd munka pedagdgiai program szerint folyik.
A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézmény vezetdje hagyja jova. A
pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora;
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto; egyetértése sziikséges. Az iskola nevelési programjanak
része az iskola egészségnevelési és kornyezeti nevelési programja. Az iskola pedagogiai
programja biztositja, hogy az iskolai felkészités egységes elvek, célok és kovetelmények
alapjan folyjék.

Az iskola pedagogiai programja elérhetd az intézmény honlapjan (www.tancsics.hu),
megtalalhat6 az iskolai konyvtarban és az iskolatitkarnal nyomtatott formaban. A pedagdgiai
programrol altalanos tajékoztatas kérhetd az intézmény vezetdjétdl €s helyetteseitdl, a tantargyi
programokrdl a munkakodzosség-vezetoktdl a fogaddoraikban, illetve az éves munkatervben
meghatarozott délutani fogaddorakon. Az Iskolaszék, a Sziiléi Munkakozosség, a
Didkonkorményzat, az Intézményi tanics eldre egyeztetett idOpontban ezen kiviil is
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.
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1.3.3. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. Elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntartd, az iskolaszék, az iskolai sziil6i
szervezet, az intézményi tandcs, az intézményi kozalkalmazotti tandcs, a tanuldkat érintd
programokat illetéen az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv részletes tartalmat
a20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet hatarozza meg.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,

— afeladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet a nevel6testiilet fogadja el.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.3.4. Egyéb dokumentumok

A szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az intézményvezetd tovabbi
utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készit illetve hagy jova.

Az intézmény mitkodését meghatarozé dokumentumok:

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat,

Hazirend,

Pedagogiai Program,

munkakori leirdsok, melyek mintait a jelen szervezeti €s mitkodési szabalyzat mellékletben
tartalmazza.

Az intézmény Szervezeti és Milikodési Szabalyzatanak tartalmat a 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 4.§-a hatdrozza meg. A rendelet 4.§ (1) bekezdésének u pontja szerint a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdés rendezhetd a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, amelyet mas intézményi belsd szabalyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabalyozni.

A szabalyzat jelentdségét ndveli, hogy a benne foglaltak megtartasa nemcsak az iskola
dolgozoira nézve kotelezéek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre
(tanulokra, sziileikre, bérldkre) is vonatkoznak, befolyasoljadk az intézmény és a fenntartd
kapcsolatat is.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat normativ, kotelezd szabdlyozd ereje nem vitathato.
Eldirasai az intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kozoktatési
intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.
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1.4. Az intézmény legfontosabb adatai:

e Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium
e 7400 Kaposvar, Bajcsy Zs.u.17.

e Szakmai alapdokumentum

e alapitas idOpontja : 1806

e OM-azonosit6:034141

o KSH-azonosit6 : 15399825-8021-322-14
e PIR-azonosit6: 399827

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon felett a Kaposvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata rendelkezik, a Kaposvari
Tankertileti Kozpontnak és az intézménynek ingyenes hasznalati joga van.

Az intézmény hosszu bélyegzéjének hivatalos szovege:
Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium
OM azonosito: 034141
7400 Kaposvar,
Bajcsy-Zs.u.17.

Az intézmény korbélyegzojének hivatalos szovege:
Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium
OM azonosito: 034141
Kaposvar

1.5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény a Kaposvari Tankeriileti Kozpont 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége.

Tipus szerinti besorolasa:

Ko6znevelési torvény alapjan: gimnazium
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Ko6zszolgaltatd szerv fajtaja: kozintézmény

Az intézmény vezetéjének Kkinevezési rendje: A magasabb vezetdi megbizassal — nevelési-
oktatasi intézmény vezetdi allasanak betdltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, az 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak
jogallasarol, a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
¢és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szabalyozza.
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1.6. Hatalyba léptetd rendelkezések

A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése alapjan a nevelétestiilet fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleménynyilvanitasi jogot gyakorolt
a didkonkormdnyzat, az intézményi tanacs és az iskolaszék.

Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ ¢s a mellékleteit képezo egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
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2. Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozodi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezéen
el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

2.2. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 8531 altalanos kozépfoku oktatas, a
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 7.§ és 11.§-a szerint.

Koznevelési alapfeladata a szakmai alapdokumentum alapjan:
gimnaziumi nevelés-oktatas

- nappali rendszert iskolai oktatés
- ¢évfolyamok: négy, 6t
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- €s folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

Az iskolakoz0sség szervezeti felépitése:

Felné6tt dolgozok:

- pedagogusok: intézményvezeto
intézményvezetd-helyettesek (2 10)
intézményegység-vezeto helyettes (1 6)
programfelelds (AJTP)
munkakozosség-vezetok (7 £6)
diakonkormanyzati munkat segité pedagogus
osztalyfonokok
szaktanarok
konyvtaros tanar (1 £6)
iskolapszicholégus (1 f6 — 0,5 allashely)

- pedagdgiai munkat kozvetlentiil segitok:
rendszergazda (1 £6)
iskolatitkar (2 £6)
laborans (1£6)

- technikai és gazdasagi dolgozok:
gazdasagi ligyintézo (1 £0)
gondnok (116)
udvaros (110)
takaritok (5 f6)
portas (210)

Az iskola dolgozoi a Kaposvari Tankeriileti K6zpont kozalkalmazottai.
Tanulok:

- didkdnkormanyzatok: iskolai

Sziil61 munkak6zosség: iskolai valasztmany
osztaly valasztmany

Intézményi tanacs
Iskolaszék
Kozalkalmazotti Tanacs
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3.2. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasok a dolgozdok személyi anyagédban, egyénekre lebontva
talalhatok meg. Jelen szabalyzat 2. szamu melléklete mintaként tartalmazza a pedagoégusok,
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, vezetok, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok,
technikai dolgozok munkakori leirasait.

A munkakori leirasoknak minden esetben tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) intézményvezeto-helyettesek és munkahelyi vezetdk, technikai dolgozok valamint a
pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk esetében az intézményvezetd,
b) pedagdégus munkakorben dolgozok esetében az intézményvezeté-helyettes |I.
feladatokat ellato kolléga.

3.3. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatérsai:

- intézményvezetd-helyettesek

- intézményegység-vezetd helyettes (labor)

- programfelelds (Arany Janos Tehetséggondozd Program)

Az intézményvezetd az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon ¢€s iddtartamra torténik. Irdnyitdo és ellendrzo
munkajat a jogszabalyok rendelkezései, és a fenntartd kdzvetlen iranyitasa szerint, az iskola
vezetOségével megosztva, - intézményvezetd-helyettesek, intézményegység-vezeto,
programfelelds, munkak6zosség-vezetdk - illetéleg az iskoldban mitkodd Kozalkalmazotti
Tanaccsal, Iskolaszékkel, Intézményi tanaccsal, az ifjasagi és sziiléi szervezetekkel
egyiittmiikddve, illetdleg azok segitségével, tovabba az iskolai kdzosségek bevonasaval és
azokra tamaszkodva latja el.

3.3.1. Intézményvezeté feladatai

* Vezeti az intézményt, felelds az iskolai oktato-neveld munka szinvonaldért, az intézmény
miikodéséért és a Kaposvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal atruhazott feladatok
tekintetében gazdalkodasaért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerii
felhasznalasaért, megdrzéséeért.

» El6késziti és kezdeményezi az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasat, képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt a Kaposvari Tankeriileti
Kozpont igazgatdja éaltal meghatarozott kiadmanyozasi rend szerint, tervezi, szervezi,
iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai miitkodésének valamennyi teriiletét.

+ Azalapvetd munkaltatoi jogok kivételével (jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa) gyakorolja a munkaltatoi
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jogokat, ellatja az intézmény miikodését €rintd jogszabalyokban, a Kaposvari Tankeriileti
Kozpont igazgatdja altal kibocsatott rendeletekben, utasitdsokban és dontésekben a vezetd
részére eloirt feladatokat, elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen
eloirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, a Kaposvari Tankeriileti Kézponttal.

» Tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
az iskolai didkmozgalom, valamint a tanuloi szervezetek, didkonkormanyzat, a sziil6i
munkakozdsség, az Iskolaszék, a Kozalkalmazotti Tandcs, az Intézményi Tandcs mitkddési
feltételének biztositasat.

* Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

* Intézményi delegaltként részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

3.3.2. Intézményvezetd-helyettes I. (real teriiletért felelés)
3.3.3. Intézményvezet6-helyettes Il. (human teriletért felel6s)
3.3.4. Intézményegység-vezetd helyettes

3.3.5. Programfelelés (Arany Janos Tehetséggondozo6 Program)

* Az Arany Janos Tehetséggondoz6é Program intézményen beliilli megvalosulasat segiti.
Felelds a pedagogiai programban rogzitettek megvaldsuldséaért.

* Az intézményvezetd utasitdsainak megfelelden iranyitja a programban résztvevo tanarok
munkdjat. Javaslatot tesz a programba jar6 didkok utdn jard tobbletfinanszirozas
felhasznalasara. Elkésziti a program éves feladattervét, az iskolatitkar segitségével el0késziti
a program koltségvetését, a felhasznalas elszamolasat.

» Kapcsolatot tart a Programiroda munkatarsaival.

* Elvégzi a sziikséges jelentések elkészitését, adminisztracidés munkdkat. Részt vesz a
tovabbképzések szervezésében.

 Segiti a programban résztvevo didkok, sziilok tajékoztatasat, kapcsolatot tart a Kaposvari
Klebelsberg Kuno Ko6zépiskolai Kollégium programgazdajaval és az orszagban a programba
bekapcsolddo intézmények programfeleldseivel.

+ Osszefogja a programban résztvevd osztalyok osztalyféndkeinek munkdjat. Egyiittmiikodik
az  intézményvezet-helyettesekkel a  palyavalasztasi  feladatok  elvégzésében,
lebonyolitasban.

» Egyiittmiikddik az intézményvezetd-helyettes 1I. munkakort ellaté kollégaval a program
tobbletfinanszirozasanak terhére tartott szakkordk, foglalkozasok, valamint a szaktanari
potlék megallapitasanak elokészitésében.

3.3.6. Az iskola egyéb dolgozoi

Az iskola dolgozd6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan, az intézményvezetd javaslatat
mérlegelve, a Kaposvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja alkalmazza. Munkdjukat az
intézményvezetd altal kiadmanyozott munkakori leirasaik alapjan végzik, amely a dolgozok
személyi anyagéaban talalhato.

Az iskola szervezeti egységének vazlata az 1.sz. mellékletben talalhato.
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3.4. A vezetdok megbizasa

Az intézményvezetd-helyettesek, az intézményegység-vezetd megbizasara a Kaposvari
Tankertileti Kozpont igazgatoja altal kiirt palyazat alapjan kertil sor. Az AJTP programfelelds
megbizasara a tantestiilet véleményének kikérésével az intézményvezet tesz javaslatot,
amelyet a munkaltat6 ad. A megbizasok hatarozott idére szdlnak ¢és irasban visszavonhatok. A
visszavonast a kozalkalmazott kérelmére indokolni kell, az indokolasbol a visszavonas okanak
vildgosan ki kell tiinnie. A dontés ellen csak jogszabalysértés esetén van jogorvoslati lehetdség.

Intézményvezet6-helyettes, intézményegység-vezetd helyettes, és a programfelelés csak az
iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

A vezetd beosztasu dolgozok munkajukat a munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik.

3.5. Az iskola kibévitett vezetdsége

Az iskola kibdvitett vezetoségének tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettesek
- intézményegység-vezetd helyettes
- munkakdzosségek vezetdi
- AJTP programfelelds

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az iskola kibdvitett vezetdsége rendszeresen, altaldban havonta egyszer tart megbesz¢lést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskola kibdvitett
vezetdségének megbeszéléseit mindig az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a munkakori leirdsaikban €s az éves munkatervben
foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.6. Az iskola kdzosségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szervezett egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési

kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z0 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres
¢és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolako6zosség
Az iskolai kozosséget az alkalmazottak, a sziil6k és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén €s modon érvényesithetik.
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3.6.1. Az Iskolaszék tagjai

Az iskoldban, a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény 73.§-aban foglaltak szerint az intézmény
miikddésében érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasara, a neveld-
oktatomunka segitésére, valamint az iskola felhasznalok érdekeinek jobb képviseletéért
miikodik az Iskolaszek.

Az Iskolaszék érdekegyeztetd szerv.
Az Iskolaszék tagjainak megvalasztasa:

A sziiloket a Sziildi Munkakozosség, tanar képviseldit a tantestiilet, a didkok képviseldit a
didkonkormanyzat valasztja a szervezeti és miikddési szabalyzatukban rogzitettek alapjan. Az
intézményfenntartd kdzpont 6nallé dontési jogkore képviseld delegalasa az iskolaszékbe.

Az Iskolaszék mikodése:

Az Iskolaszék sajat maga altal Osszeallitott mikodési szabalyzata alapjan végzi munkdjat,
figyelembe véve a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltakat. Dont a sajat miikodési
rendjérol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az Iskolaszéknek véleményezési jogkore van az alabbi esetekben:

- a tanulok jogainak  érvényesitésével, kotelezettségeinek  teljesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések
ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban,

- apedagogiai program elfogadasa elott,

- az iskolai hazirend elfogadasa el6tt,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa elott,

- aziskola éves munkatervének Osszeallitasaban,

- tanuloi szocidlis juttatasok elveinek megallapitasanal,

- az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének megallapitasanal.

Az Iskolaszék javaslattevd, véleményez6 jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

Az Iskolaszék téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, ha ezzel nem akadéalyozza az
iskola miikodését.

Az lIskolaszék vezetdjével az intézményvezetd-helyettes I1. munkakdrt ellatd kolléga tartja a

kapcsolatot, gondoskodik a titkari feladatok ellatdsarol (iilések meghivoinak kikiildése,
jegyzOkonyvek elkészitése, hatarozatok elokészitése, kapcsolattartas a fenntartoval).

3.6.2. Az Intézményi tanacs
Az iskoldban a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény 73.§-aban foglaltak szerint intézményi

tandcs miikddik. Az intézményi tandcs célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete.
Iskolankban az intézményi tanacs a 73.§ (4) bekezdésben foglaltaknak megfelelden jott 1étre, a
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sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat egy-egy
delegaltjabol all, akik az intézményvezetd megbizasa alapjan latjak el a feladatukat.

Az Intézményi tanacs dont
a) miikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
C) azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhédzza.

Az Intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkdtése elott.

Feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza az iskola mitkodését.

3.6.3. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége a Kaposvari Tankeriileti Kozponttal kodzalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozdokbol tevodik dssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (2012. évi L. torvény a munka
torvénykonyvérdl, a kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIII. torvény és ezekhez
kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

3.6.4. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktato6 munkat kozvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségli
alkalmazottja.

Nevelotestiilet jogkorei

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

- anevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadésa;

- aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa;

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

- tovabbképzési program elfogadasa;

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

- ahazirend elfogadasa;

- atanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa;

- atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;
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- anevelési program, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti é¢s mitkodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd
kereset benyujtasarol;

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét

- atantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- az intézményvezetd-helyettesek, intézményegység-vezetd megbizdsa, illetve a
megbizas visszavonasa elott,

- az intézmény szamara szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,

- anevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

- az éves tovabbképzési terv meghatarozasa elott,

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatirozasahoz.

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles - a
neveldtestiilet altal meghatarozott id6kdzonként €s mdodon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési
program, illetve a pedagogiai program, tovabba a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, és a
hazirend elfogadasanal.

Az 6raad6 tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd tligyekben - a tanulok magasabb
évfolyamba lépésének megallapitasa és a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

3.6.5. Neveldk szakmai munkak6zosségei:

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

- angol

- idegen nyelvi (német, spanyol, olasz, francia, latin, orosz)
- kémia — biologia - testnevelés

- magyar-ének

- matematika-fizika-informatika

- osztalyfonoki

- torténelem-f6ldrajz-rajz

Szakmai munkak6zosség hozhato 1étre az iskolaban dolgozo legaldbb 6t azonos tantargyat,
tantargycsoportot, szakmat, szakmacsoportot oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot ellatd

pedagogus kezdeményezésére.

Uj munkakozosség 1étrehozasara és a meglévé megsziintetésére a nevel6testiilet tagjai tehetnek
javaslatot. A szakmai munkakdzosségek szdma az intézményben nem haladhatja meg tizet.
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A szakmai munkakozdsségeknek feladatai szaktertiletiikon beliil:

- dontenek a miikodési rendjiikrél és munkaprogramjukrol,

- dontenek a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- dontenek az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

- véleményezik az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot
tesznek a tovabbfejlesztésre,

- szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

- részt vesznek az iskolai oktat6-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése és lebonyolitasa,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

- segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez,

- Osszedllitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

- javaslatot tesznek és véleményezik a rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasarol,

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- javaslatot tesznek a munkakdzdsség vezetdjére,

- segitséget nyljtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésben.

A szakmai munkakozosségek véleményét ki kell kérni:

- apedagogiai program, tovabbképzeési program elfogadasahoz,

- a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulméanyi segédletek
kivalasztasahoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- az intézményvezetd-helyettesek megbizasahoz,

- az iskolai pedagdgiai palyazatok kiirasdban, dijazasaban,

- a pedagbdgusok tovabbképzésében vald részvétel tervezésében, a tovabbképzés
erkolesi €s anyagi elismerésében,

- atantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizasai megallapitasaban,

- apedagogus allashelyek palyazati kiirasaban,

- a munkakozosség tevékenységére Kkiterjedd kutatdsok, kisérletek inditasaban,
értékelésében,

- aspecidlis tantervii osztalyok inditasanak, megsziintetésének kérdésében,

- atanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasaban,

- adomanyozhato cimek odaitéléséhez,

- amunkakdzosségi tagokat érintd munkajogi kérdésekben.

A szakmai munkako6zdsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozdsségek munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd 5 évre bizza meg.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait, vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

3.6.6. Szulok kozosségei

Az iskoldaban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
munkako6zosség (SZM) mitkodik, mely az intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik.

Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjdk. Az
osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZM tag, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZM
valasztmanya, vagyis vezet6sége, amely soraibol megvalasztja az SZM elnokét. Az SZM-ben
minden osztalyt egy f6 képvisel. Megbeszéléseiket az elndk iranyitasaval tartjak a mitkodési
szabalyzatuk alapjan.

Az iskolai SZM elnoke kodzvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.
Az iskolai SZM vélasztménya (vezetOsége) akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZM valasztményat az intézményvezetonek tanévenként legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivni, és itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

Az iskolai SZM - t az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- megvalasztja a sziilok képviseldit az Iskolaszékbe,

- kialakitja sajat miikodési rend;ét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket a nemzeti kéznevelésrdl szold torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet,

- a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatést
kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd tligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

A sziil6k javaslataikkal, problémaikkal kozvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez,
illetve az Iskolaszékhez szdban és irasban is.
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- Az intézmény vezetdje a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil irdsban valaszol a
beadvanyra.

- Az Iskolaszék az irasbeli javaslatot megvizsgalja és a megkeresést6l szamitott
tizenotodik napot kovetd elso iilésen valaszt ad. Az iilésre az érintett sziild az {ilés
idopontjat legalabb 7 nappal megelézoen meghivast kap, az {iilésrol késziilt
jegyz6konyv a valaszt részletesen kell, hogy tartalmazza.

A hagyomanyos Sziil6k-Tanarok Baljat a sziil6i munkakozosség szervezi a tantestiilet, az
iskola egyéb dolgozoi és a didkok kozremiikddésével. A rendezvény formajat, részletes
programjat €s a szervezéssel kapcsolatos feladatok elosztdsat az SZM valasztmany tagjai,
valamint az egyik intézményvezet6-helyettes koordinalja az iskolavezetés véleményének
kikérése utan.

3.6.7. Tanuldk kozosségei

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés
érdekében didkkoroket hozhatnak Iétre. A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — a
nevelOtestiilet véleményének meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében,
szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, jogosultak képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban. Az azonos évfolyamba jardé kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalykozosséget alkotnak Az osztalykozdsség €lén az osztalyfonok all, aki megbizatasat az
érettségi vizsgak befejezéséig az igazgatotol kapja, és munkajat munkakori leirds alapjan
veégzi..

Iskolai szinten a kapcsolattartdst a diakkozosségek képviseletében az ifjusagi szervezetek
vezetOségei latjak el. Kisebb kozosségek kapcsolattartasa és vélemény nyilvanitasa (osztaly,
diakkor, szakkor stb.) az illetd kozosség vezetdje révén torténik.

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekképviseletét az iskolai didkonkormanyzat
latja el. A didkonkormdényzatot segité nevelét a didkonkormanyzat javaslata alapjan a
nevelbtestillet véleményét meghallgatva az intézményvezetd bizza meg 5 évre. A
diakonkormanyzat altal felkért nagykori személy — a didkonkorméanyzat megbizéasa alapjan —
eljarhat a didkdnkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormanyzat az altala megalkotott és elfogadott szervezeti és milkddési szabalyzat
alapjan végzi tevekenységet.

A didkdnkormanyzat - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - dont

- sajat mikodéseérdl,

- adiakonkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hatéskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- az 1iskolai didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének 1étrehozasardl és
mikodtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradié stb.)
szerkesztOsége tanuldi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol,

A didkonkormanyzat SzZMSz-¢t a valasztd tanulokozdosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja

jova. Az SzMSz jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SzMSz-ével, hazirendjével. Az SzMSz jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek a
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jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SzZMSz-t
vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A didkoénkormanyzat

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- jogosultak szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni, (a szOvetség az
iskolaban a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja)

- feladatainak ellatdsadhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, kollégium miikodését,

- miikddéséhez az iskola kiilon didkonkormdnyzati szobat biztosit, berendezéssel,
szamitogépes haldzati hozzaférési lehetéséggel.

Az iskolai didkonkorményzat véleményét ki kell kérni:
- jogszabalyban meghatarozott tigyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- ahéazirend elfogadasakor, illetve modositasakor,
- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasidhoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az iskolai sportkdr miitkddési rendjének megallapitasahoz,
- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
- akonyvtar, a sportlétesitmények miikdodési rendjének kialakitasdhoz.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd,
tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az elGterjesztést, a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hataridd elétt legalabb tizendt nappal
meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A diakképviseldk az alabbi tandcskozasok rendszeres résztvevoi:
- atanulok fegyelmi targyalésai,
— az Iskolaszék iilése,
- vezetdi értekezletek, tantestiileti értekezletek, a tanulokat kozvetleniil érintd ligyek
megbeszelésein,
- minden olyan tandcskozas, ahol iskolai szinten értékelik a tanulok munkajat, vagy
olyan kérdések keriilnek megvitatasra, amelyek érintik a didkokat.

A tanuldok és a diakképviselok kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola
tandrait és a vezetdséget.

Diakkozgyiilés

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskola évi rendes diakkozgytilését. Az évi
rendes diakkozgylilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés Osszehivasaért az intézményvezetd
felelds, id6pontja az éves munkatervben taldlhat6. Rendkiviili diakkozgytlilés dsszehivasat az
iskolai didkdnkorményzat vezetdje vagy az intézményvezetd kezdeményezheti.
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* Az évi rendes didkkodzgytlésen a diakonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol
az eléz6 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, kiilonds tekintettel a gyermeki
jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hézirendben
meghatdrozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol.

* A diakkozgytlésen a tanuldk az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetés¢hez.

* A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott legalabb tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni.

* Az évi rendes didkkozgytilés iskolankban megszervezhetd ugynevezett igazlatd nap
formdjaban is.

3.6.8. Dolgozoéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs mikodik, mely érdekképviselettel ellatja a dolgozok
érdekvédelmét.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, a munkavallaloi
juttatdsokrol, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan tdmogatja a Kollektiv
Szerzddés megkdtését az intézményi dolgozok munkaltatdjaval a Kaposvari Tankeriileti
Kozponttal.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, megOrzésérdl a szervezetek vezetoi illetve titkarai gondoskodnak.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- azilés helyét, id6pontjat,
- amegjelentek nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- atandcskozas lényegét,
- ahozott dontéseket.

3.7. Az iskola kdzosségeinek kapcsolattartasa

3.7.1. Az intézményvezetés és a nevelébtestiilet

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa egymassal €s az iskolavezetéssel az
alabbi formakban valosulhat meg:

a.) kozvetleniil: - neveldtestiileti értekezleten
- nevelési értekezleten
- tajékoztatd értekezleten
b.) kozvetetten: - a nevelGtestiilet valasztott képviseldi Gtjan
- a Kozalkalmazotti Tanacs
- valamint az adott teriilet vezetdin keresztiil.
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Forumai: - vezetdségi llések
- kibdvitett vezetoi értekezlet
- neveldtestiileti értekezlet
- alkalmazotti munkaértekezlet
- egyéb értekezlet
- munkako6zosségi értekezlet
- kiilonb6z6 megbeszélések

Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti tanariban elhelyezett hirdetétablan,
elektronikus formaban (e-mail), valamint tajékoztatd értekezleteken értesiti a pedagodgusokat.
A havi feladatterv elhelyezésre keriil a hirdetétablan.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet a kovetkezd értekezleteket tartja: alakuld értekezlet,
tanévnyitd értekezlet, félévi és év végi osztalyozo, értékeldé megbeszélés, 2 alkalommal
nevelési értekezlet, tanévzaro értekezlet, munkaértekezletek.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell tartani, ha a tantestiilet tagjainak legaldbb
egyharmada vagy a kozalkalmazotti tanacs azt kéri. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasardl a
nevelOtestiilet dont, ha azt az Iskolaszék, az Intézményi tanacs, az SZM, ill. a reprezentativ
diakonkormanyzat (tovabbiakban: DOK) kezdeményezi. A rendkiviili értekezletek iddpontjat
¢és témajat az intézményvezetd két munkanappal az értekezlet napja el6tt kihirdeti.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha a nevel6testiiletnek tobb mint 50%-a jelen van.
Dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore masként
nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Esetleges
szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata a donto.

A neveldtestiilet értekezleteirdl (kivéve a tdjékoztato jellegh értekezleteket) jegyzokonyvet
vagy emlékeztetdt kell késziteni. A nevelbtestiileti hatarozat végrehajtasaért az
intézményvezeto felel.

A fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni akkor is, ha a nevelGtestiiletnek csak egy
része jogosult a dontésre (pl. egy osztdlyban tanitok értekezlete, egy tagozaton tanitok
értekezlete stb.)

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
- az iskolavezetés iilése utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagodgusokat az
ilés dontéseirol, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az intézményvezetd vagy az iskolavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetés tagjaival,
az iskola kibdvitett vezetéségével és az Iskolaszékkel. Az iskolai dokumentumok
elfogadasaval, moédositasaval kapcsolatos véleményeket az intézmény vezetdjéhez irdsban kell
eljuttatni.

Az iskolavezetés tagjai a neveldtestiiletet érintd kérdésekben tajékoztatdt tarthatnak irasban
vagy szoban. Az irasbeli tajékoztatas minden esetben a tanari hirdetétablan torténik. A szobeli
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tajékoztatas, tanitasi napokon a nagysziinetekben is lehetséges, de azok iddtartama 15 percnél
hosszabb nem lehet.

Ertekezletet csak tanitasi idén kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelezd. Tanitasi
idében csak az intézmény vezetdje (és csak rendkiviili helyzetben) hivhat 6ssze értekezletet.
Az értekezletekrdl hidnyzoknak is kotelessége az utdlagos tdjékozodas (az iskolavezetés
tagjaitol, munkakozosségek vezetoitol).

3.7.2. Kapcsolattartas, egyuttmiikodés a szakmai munkakozosségek kozott

Az osztalyfonoki és a szakmai munkakdzosségek a munkatervilkben meghatarozott
gyakorisaggal, de tanévenként legalabb két alkalommal tartanak tilést.

A munkakozosség-vezetok tanacsa véleményt nyilvanit
- minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb munkakzosségét érinti,
- az éves munkaterv megalkotasakor,
- 1 pedagogiai kezdeményezésekrol,
- az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, médositasa elott,
- aziskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan,
- az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan,
- személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol,
- valamint minden olyan kérdésben, amely a neveldtestilet dontési,
véleménynyilvénitasi jogkorébe tartozik.

A szakmai munkakozOsség-vezetok tandcsa javaslatot tehet alkalmi munkacsoportok
1étrehozasara szakmai feladatok — pl. projektnap, iskolai rendezvények — megoldasara.

* Aziskola szakmai munkak6zosségei munkéjuk sordn figyelembe veszik a munkak6zosség-
vezetOk tandcsanak dontéseit, ajanlasait.

» Neveldtestiileti dontések meghozatala elott a kozos ajanlasok figyelembevételével alakitjak
ki allaspontjukat.

* A tobb munkakdzosséget érintd valtoztatdsi javaslataikat eldzetesen egyeztetik az érintett
munkakozosségekkel, amelyek vezetdi sziikség esetén kérhetik a munkakozosség-vezetok
tanicsanak Osszehivasat.

+ Egyiittmiikddnek az iskola pedagdgiai programjaban, a tantargyi programokban rogzitettek
megvalositasdban. Kihasznaljdk azokat a tantargykozi lehetdségeket, amelyekkel
erdsithetik a pedagdgiai munka hatékonysagat.

*+ A tobb munkakdzosséghez tartozd kollégak éves munkajanak, tobbletfeladatainak
meghatarozasdhoz az érintett munkakozosség-vezetok egyeztetnek, tesznek javaslatot.

* A tagozatok, specialis osztalyok munkdajanak értékelését egylitt végzik el, javaslataikat
kozosen fogalmazzak meg.

* A munkakdzosségek egymas munkdjat csak annak alapos megismerése utan, a kollegialitas
maximalis figyelembevételével, személyes megbeszElés formajaban értékelik. Véleményiik
kialakitasaval segitik az iskolai munka hatékonysaganak novelését.

3.7.3. Az Intézményi tanacs és az iskolavezetés
Az intézményi tandcsba a tantestiiletet egy fot delegal. Abban az esetben, ha az iskolavezetés

valamelyik tagja az intézményi tanacsnak is tagja, akkor a kapcsolattartas kozvetlen. Egyéb
esetben az iskola vezetdje és a tantestiilet altal delegélt, az intézményvezetd altal megbizott tag
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az intézményi tanacs ilései utan, de legalabb félévenként egyszer, egyeztetd megbeszélést
tartanak. Az intézmény vezetdje félévenként egyszer beszamol az intézményi tanacsnak az
intézmény mikodésérol, a tanacs az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza ¢s eljuttatja a fenntartd szadmara.

3.7.4. Az lIskolaszék és az iskolavezetés

Az Iskolaszék Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata eldirja, hogy a tantestiilet 3 tagja képviseli
a neveldtestiiletet az iskolaszék munkajaban. Abban az esetben, ha az intézmény vezetdje és/
vagy az iskolavezetés valamelyik tagja az iskolaszék valasztott tagja is egyben, akkor a
kapcsolattartas kdzvetlen. Amennyiben a tantestiilet az iskolavezetés egyik tagjat sem valasztja
meg az iskolaszék tagjava, akkor az intézmény vezetdje a neveldtestiilet megvalasztott tagjaival
félévenként legalabb egy alkalommal egyeztetd megbeszélésen vesz részt.

Az Iskolaszék tagjai:

- rendszeres id6kozonként (de évente legalabb egy alkalommal) kotelesek tajékoztatni az ket
megvalasztokat az Iskolaszék tevékenységérol,

- kotelesek az Oket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az Iskolaszék
tevékenységével kapcsolatban a felvetést kovetd iilésen az Iskolaszék elé tarni.

Az intézményvezetd, az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl rendszeresen (de
évente legalabb egy alkalommal) kdteles tajékoztatni az Iskolaszéket.

3.7.5. A neveldk és a tanuldok

Az intézményvezetd az iskola egészének életérdl, a tervekrol, feladatokrol, eredményekrol
tanévnyitd és tanévzaro linnepélyen, didkkozgylilésen, iskolagylilésen tdjékoztatja a tanulokat.
Az aktualitasokrol szobeli €s irasbeli hirdetésekben (hangosbemondon, faliujsagokon,
iskolaujsagon, elektronikus hirdetéfeliileten keresztiil, iskolai honlapon) tajékoztatja az
iskolavezetés a didkokat. Az iskolagyiilés tanitasi napon a tanérak védelmének
figyelembevételével hivhato Ossze. Osszehivasat az intézményvezeté kezdeményezi és a
tantestiilet hagyja jova.

A diakok jogairdl és kotelességeirdl a tanulokat évente legaldbb két osztalyfonoki ora
felhasznalasaval az osztadlyfonok tajékoztatja. A hazirendben foglaltak megismerését, a
tajékoztatdo megtartasat a diakok aldirasukkal igazoljak.

Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfonokiik kozvetitésével is kereshetik
a szaktandrokat és az iskolavezetést. Egyéni problémak is eljuttathatok szoban vagy irdsban az
igazgatdsaghoz, a neveldtestiilethez és az Iskolaszékhez.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagogus munkdjarol, az iskola
miikddésérdl, tovabba tdjékoztatast kapjon személyét és tanulmdnyait érinté kérdésekrol,
valamint e korben javaslatot tegyen. A tanuld joga kiilondsen tovabba, hogy kérdést intézzen
az iskola vezetéihez, pedagdgusaihoz, az iskolaszékhez, s arra legkésdbb a megkereséstol
szamitott tizenot napon beliil - az iskolaszektdl a tizendtddik napot kdvetd elso iilésen - érdemi
valaszt kapjon.

A véleménynyilvanitas elsédleges forumai:
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- didkkozgytilés,

~ osztalyképviselok, DOK tisztségviselék megbeszélései a didkdnkorményzat
munkajat segité pedagogussal,

- osztalygytilés, osztalyfonoki ora, tandra,

- fegyelmi bizottsagban valo6 képviselet,

- képviselet az Iskolaszékben, a neveldtestiileti, iskolavezetdségi értekezleteken,

- képviselet az osztaly sziiloi értekezletén,

— az osztalyképviseldk irdsbeli feljegyzései az osztalyfonok ill. az intézményvezetd
szamara

- pedagdégusok munkdjara vonatkozd teljesitményértékelés.

3.7.6. A nevel6k és a sziilok

Az iskola feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziild szamara, hogy jogait gyakorolhassa,
illetve hogy a sziil6t segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok megvalositdsat teszi
lehetvé a sziilok bevondasa az iskolai kozéletbe.

Az iskola biztositja, hogy a sziilok mar az iskolavalasztas idészakaban megismerkedhessenek
az iskola pedagogiai programjaval, nevelési €s oktatdsi célkitlizéseivel, modszereivel,
eszkozeivel. Minden évben a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben rogzitett idépontig
az iskola vezet6je megjelenteti a Felvételi tajékoztatot, amelyben tajékoztatast adunk az iskola
pedagogiai programjardl. Az iskola felvételi tdjékoztatdjat a sziilok beszerezhetik a nyilt
napokon, illetve a legfontosabb informacidkat kozvetleniil is elérhetik az iskola honlapjan.

Szeptember és november honapban (az éves munkarendben rogzitett idépontokban) a leendd
kilencedik osztalyos tanuloink sziilei és a didkok szamara tajékoztatot, megbeszélést tartunk az
iskola pedagogiai programjarol, az aktudlis felvételi lehetdségekrol, a felvétel modjardl. A nyilt
napra torténd meghivast az altalanos iskolédkon illetve a médian keresztiil végezziik.

Az intézményvezetd a sziildi munkakozosség valasztmanyi tlésén, az osztalyfonokok az
osztalysziildi értekezleteken tajékoztatjdk a sziiloket az iskola egészét vagy az egyes
csoportokat érintd feladatokrol, a tanuldk haladasarol.

Tanévenként kétszer sziiloi értekezletet szerveziink minden osztdly szdmara az iskolai
munkatervben elfogadott idopontban. A sziil6i értekezletek témaja az osztaly tanulmanyi
helyzete, a pedagogiai program megvalosulasa az adott idészakban, és az abbdl eredd feladatok.
A sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja a sziilok aktiv bevonasaval. A sziildi értekezletre
témat javasolhatnak a sziilok, didkok és tanarok is. A sziildi értekezleten részt vehetnek didkok
1s, akiknek a részvétele a sziilok vagy az osztalyfonok kérésére egyes témaknal korlatozhato.
Osztaly éves munkatervébe csak olyan pont vehetd be, amelynek anyagi kihatasat a sziil6k
kétharmada vallalta. Azok szdmara, akik a felmeriild koltségeket nem vallaltak, a program nem
tehetd kotelezové.

A pedagdgusok fogadoorain a sziilok minden olyan tanart/foglalkozasvezetot felkereshetnek,
aki a tanuloval déleldtti vagy délutani foglalkozasokon kapcsolatban van.

A tanérok orarendjében heti egy alkalommal délelotti fogaddora megjeldlése kotelezd, amikor
a szil6 eldzetes idOpont egyeztetés utan felkeresheti a pedagdgust. A fogadddrakon lezajld
beszélgetéseknek a célja az, hogy a tanulok személyiségjegyei az alapelveinkkel 6sszhangban
fejlédhessenek.
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Ha a tanar-didk-sziil6 vagy az intézményvezetd-sziild-tanar kapcsolatban konfliktus 1ép fel, a
tandr illetve az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy mindharom érintett fél egyiitt iljon
le, és keressék a megoldast a konfliktus feloldasara.

A sziilok elsésorban a Sziildi Munkakozosségen, az Intézményi tanacson illetve az
Iskolaszéken keresztiil nyilvanithatnak véleményt az iskolaban folyo oktatdsi és nevelési
munkardl irdsban is. Jogaiknak személyesen, meghatalmazott képviseld altal, illetve az
Iskolaszéken keresztiil szerezhetnek érvényt. A sziilok irasbeli feljegyzéseire, megkereséseire
a jogszabalyokban rogzitett hataridén beliil érdemi valaszt kell adni.

A neveldtestiilet a kdzvetlen kapcsolat tobb modjat is kinalja a sziil6k szdmara:
- csaladlatogatas (szilikség esetén),
- fogadoora,
- szuloi értekezlet,
- nyilt napok
- tanitasi 6ra megtekintése (barmikor, ha a szaktanar jovdhagyja),
- iskolai rendezvények latogatésa,
- osztalyfonoki vagy egyéb szaktargyi ora, délutani foglalkozas megtartasa,
- aktiv részvétel a palyaorientaciés munkaban,
- kirdndulas szervezése, azon valo részvétel,
- tanulmanyi vagy egyéb kirandulasokon, tanulmanyi versenyeken kiséretet lathatnak
el.

A sziil6k képviseltetik magukat az iskola az iskolaszékben és az intézményi tanacsban.

Az iskola minden olyan sziil6i kezdeményezést szivesen fogad, amely a pedagogiai program
megvaldsulasat segiti, €s lehetdségeihez mérten tdmogatja is azt.

Az iskola alapdokumentumai igy a pedagdgiai programja is megtaldlhatd az iskola
konyvtaraban, az iskolatitkari irodadban és az iskola honlapjan. A sziild, érdekl6dé személy
minden egyes tanitadsi napon, nyari sziinetben az ligyeleti rend szerint az iskolavezetés
barmelyik tagjatol kérheti eldzetesen egyeztetett idOpontban a tajékoztatast, az intézmény
pedagdgiai programjanak értelmezését.

3.8. Az iskola vezetésének és kozosségének kilsod
kapcsolatai

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetod-
helyettesek, programfelelds, az intézményegység-vezetohelyettes a vezetdi feladatmegosztas
szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel.

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitdsdnak és szervezésének érdekében az iskola
vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont

Kaposvari Tankeriileti Kézpont az intézmény fenntartoja
Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata

Somogy Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly
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Altalanos Iskolai, Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksag
Oktatasi Hivatal

Kaposvari Klebelsberg Kuno Ko6zépiskolai Kollégium
Kaposvar altalanos és kozépfoku iskolai

Somogy Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat

Arany Janos Tehetséggondozé Program, Programiroda

Somogy Megyei Onkormanyzat Tanulasi Képességet Vizsgald és Beszédvizsgald
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsdga

e KMIJV Polgarmesteri Hivatal Kozigazgatasi Igazgatosag Szocialis és Gyermekvé-
delmi Iroda

Kaposvari és Somogy Megyei Rendérkapitanysag

FelsOoktatasi intézmények

A Tancsics-Somssich Gimnazium Barati Kore Egyesiilete

Csaladsegité Kozpont

Gyermekjoléti Szolgalat

Arany Janos Tehetséggondozd Programban résztvevd iskolak

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelOs.

Tamogatjuk, hogy az iskola olyan kiilfoldi cserekapcsolatokat épitsen ki, amelyek a
nyelvtanulds mellett a didkok ¢és kollégdk szakmai munkdjaban is kozds munkara,
egylittmiikodésre ad lehetdséget. Az iskola hagyomanyos, els6sorban német nyelvii kiilfoldi
kapcsolatainak apolasa mellett keressiikk az angol és egyéb idegen nyelvii kapcsolattartas
lehetdségét, egy-egy projektmunkara létrejovo kapcsolatot.

Amennyiben tartdés kapcsolat kialakitdsdnak a lehetdsége meriil fel intézményekkel,
szervezetekkel, vagy gazdasagi egységekkel, az intézmény vezetdje a tantestiilet elé viszi a
kapcsolattartas formdjara vonatkozo javaslatat. A tantestiilet hatarozatban dont arrdl, hogy ha a
kapcsolatrendszerét valamilyen formaban bdviteni kivanja. Ebben az esetben az iskola
pedagdgiai programjat, dontésének megfeleléen mddositja.

Az iskola kiils6 kapcsolatainak személyi feleldse minden esetben az intézmény vezetdje, aki a
kapcsolattartassal 0sszefliggd feladatkorét indokolt esetben az iskolavezetés barmelyik tagjara,
vagy a tantestiilettel elére egyeztetett mddon a tantestiilet tagjainak egy kisebb csoportjara
atruhazhatja.

A nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben,
teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kétddo szervezet nem miikddhet, tovabba
az alatt az 1d¢ alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz
kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Kapcsolattartas a kollégiummal
Az intézményvezetd feleléssége, hogy az iskolai és kollégiumi programok (pedagogiai

program, hézirend és éves munkaterv, rendezvénynaptar) egyeztetése megtorténjen, az
érvényes dokumentumok pedig kdlesondsen letétbe keriiljenek az intézményekben.
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A tanév soran kozvetleniil tartja a kollégium AJTP programgazdajaval a kapcsolatot az iskola
AJTP programfeleldse.

Az iskola kollégista tanuldinak tanulmanyi eldmenetelérdl, annak valtozasair6l a kollégiumi

nevel6tanar és az osztalyfondk - amennyiben sziikségessé valik - kdzvetlen kapcsolatot alakit
Ki.

Kapcsolattartas az egészségiigyi és szocialis szervekkel

A tanulo6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a KMJV
Egészségiigyi Alapellatasi Intézményének Ifjisagorvosi Szolgalataval.

A tanulok veszélyezettségének megelézése, valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd
pedagoégusa rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité Kozponttal. A munkakapcsolat
feligyeletéért az intézményvezetd felelds.

Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap

A www.tancsics.hu cimen elérhetd iskolai honlapon keresztiil intézményiink egyrészt a
jogszabalyban rogzitett nyilvanossagra hozand6 informaciokat/dokumentumokat teszi
elérhet6vé, masrészt az intézménylink irant érdekldd6k szamara az iskolaban folyo pedagogiai,
nevelési és szakmai munkat mutatja be a honlap adta lehetdségeket minél jobban kihasznalva.

A hivatalos iskolai honlapon megjelend informacidk publikalasat a honlap szerkesztdje minden
esetben eldzetesen egyezteti az intézmény vezetdségeével, s azokat csak az egyetértésiik utan
teszi elérhetdve.
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4. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

4.1. Az iskola mikodésének rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 6.30 6ratol este 20.00 oraig
tartanak nyitva. Az intézményvezetovel és a miikodtetovel tortént elézetes egyeztetés alapjan
az épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Az igazgato és a két igazgatdhelyettes koziil egy - kiilonleges, rendkiviili eset kivételével -
munkanapokon, a hivatalos munkaidében az intézményben tartdézkodik. Hétfo, kedd, szerda,
csiitortok: 8:00-16:00, péntek 8:00-14:00 oraig.

Kiilonleges, rendkiviili esetben, ha mindhdrman iskolan kiviil tartozkodnak, az igazgatd a
neveldtestiilet tagjai koziil megbiz valakit, altalaban a rangid0s pedagdgust, a helyettesitésével.

Az ilyen esetben helyettesitd pedagdgus csak az azonnali intézkedést kivano tigyekben donthet.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes portas majd az ligyeletes
neveld, a délutan tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola
milkodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.

4.2. Az elméleti oktatas rendje

A tanuldk a tanitasi idoben csak indokoltan, engedéllyel, a hdzirendben szabalyozott mdédon
hagyhatjak el az iskola teriiletét.

Tanitdsi napokon a hivatalos ligyek intézése az igazgatdi, igazgatOhelyettesi, iskolatitkari
irodakban torténik 8:00 — 16:00 kozott.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyben eljaro
személyek, az iskolai rendezvényekre meghivott vendégek, valamint az iskola helyiségeit bérld
szervezetek altal meghirdetett programok résztvevoi tartézkodhatnak.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az
iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott nyilvanossagra hozza.

A pedagdgusok, és alkalmazottak munkaidejének beosztasa a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol 17 §. (3), (4)., (5).
(7) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra. A benntartozkodéds rendjét az adott tanévre
vonatkoz6 tantargyfelosztés, iskolai érarend, éves munkaterv, valamint a havi program elemei
hatarozzék meg.

Tanitési o6ra csak rendkiviil indokolt esetben maradhat el és rovidithetd meg. Az eldre lathato,
roviditett tanorakkal, vagy az orarendben rogzitettnél kevesebb tanoraval megtartott tanitasi
napokat az iskolai munkatervben rogziteni kell. Rendkiviil indokolt esetben (hangverseny,
tinnepély, pedagdgiai érdek stb.) a tanitasi orakat Osszevontan is meg lehet tartani, de az
oraknak havi, esetleg tobb havi atlagban ez esetben is meg kell egyeznilik az oratervi 6rak
szamaval.

28



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanuldkat az orarol kihivni, vagy az orat
mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezetd kivételt tehet.

4.3. Az épulet hasznalata

A diakok a portaszolgalat munkaba allasa utan Iéphetnek be az iskoldaba. Az elsd tanitasi 6ra
7:55-kor kezdodik.

Az egyes tanitasi 6rékat 10 illetve 15 perces szilinetek kozbeiktatasaval kell megtartani, Az
iskolaban a tanorak/sziinetek rendje a kdvetkezo:

0.0ra

l.ora  7:55-8:40

2.6ra 8:50-9:35

3.0ra  9:45-10:30

4.6ra 10:45-11:25

5.6ra 11:40-12:25

6.0ra 12:35-13:20

7.6ra 13:30 — 14:15

8.0ora 14:25-15:10

Az 6rakozi sziinetek a tanuldk pihenésére €s a helyiségek szelldztetésére szolgalnak.

Az iskolaban az 6rakdzi sziinetek és a tanorak idején, valamint 7:45t61 az iskola bejaratanal
tanari ligyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat ellendrizni. A tanari ligyelet az iskolaban éves ligyeleti beosztds szerint
miukodik, amely meghatarozott épiiletrészekre terjed ki. Az ligyeleti beosztas a tanari hirdetdjén
van elhelyezve.

A tanul6 a tanitéasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes), illetve a részére orat
tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

Rendkiviili esetben - sziiloi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes €s az osztalyfonok adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 20.00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni, ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

A délutani elfoglaltsdgok altalaban 15.00-kor kezdddnek, amelyek szerda kivételével minden
munkanapon szervezhetok.

Az értekezletek napja a szerda.

Az iskola épiilete iskolai rendezvény céljara munkasziineti napokon csak az intézmény
vezetdjének engedélyével és a portaszolgalat megszervezésével nyithatd ki. A munkasziineti

napokon torténd nyitva tartds igényét az ok és a résztvevoi kor megjeldlésével legalabb két
héttel a tervezett idopont eldtt egyeztetni kell az intézmény vezetdjével.
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Szorgalmi idoben a neveldi €s tanuloi hivatalos iigyek intézése az alabbiakban meghatarozott
tigyfélfogadasi idében torténik:
- az iskolatitkari iroddban hétfotol csiitortokig  7.30-tol 16 oraig,
pénteken 7.30-tol 13.30-ig.

Az étkezési dijak beszedése havonta eldre meghirdetett iddpontban, legalabb két munkanapon
torténik, melyet a GESZ dolgozdja bonyolit le az iskola épiiletében.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. (Altaldban szerdai napokon 9.00 és 13.00 kozott.) Az iigyeleti rendet az
intézményvezetd hatdrozza meg ¢és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a
neveldk tudoméséra hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért, az energiatakarékossagért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak. Ez
alol az intézményvezetd sem adhat felmentést. Az iskola technikai eszkozeit csak engedéllyel
hasznalhatjak.

A technikai, demonstracios és egyéb kisérleti eszkdzok haszndlata csak az erre hivatott,
megfeleld szakismerettel rendelkezd és anyagi felelosséggel tartozo, feln6tt személy, iskolai
dolgozo jelenlétében lehetséges. Tantermek, raktarak és eszkozoket tartalmazé zart szekrények
kulcsai csak iskolai dolgozonak adhatok Ki.

Az iskola hangositd rendszerét csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy
lizemeltetheti. A hirdetésben csak az iskolatitkarnal eldzetesen leadott informéaciok
hangozhatnak el, amelyeket az iskolavezetés tagjai ellendriznek. A hangos rendszeren
keresztiili hirdetések keddi és csiitortoki napokon a negyedik dra utolsé 5 percében hangoznak
el. Minden ett6l eltéré idOpontban csak az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet
hirdetni.

Didkok a hangosito rendszert csak az iskola dolgozdjanak feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az
iskolaradioban eldre szerkesztett miisorok hangozhatnak el.

Az iskola teriiletén hirdetményeket elhelyezni csak az iskolavezetés engedélyével, az
osztalytermekben 1év6 hirdetdfeliileteken pedig csak az osztalyfonokok beleegyezésével lehet.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsésorban nyitva tartasi id6ben, a tanitasi idon til, valamint a hivatalos
nyitvatartasi idon tal és a tanitasi szlinetekben kiilsé igényldknek kiilon megallapodés alapjan
at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevd csak a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben
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tartozkodhatnak az épiiletben. A bérbeadashoz az intézmény vezetdjének eldzetes véleményére
van sziikség.

Az iskola a tanulok részére délutan szamitastechnikai szolgaltatast nyuajt az informatika
termekben. A nyitva tartasi rendet és a termek hasznalatat a Hazirend melléklete szabalyozza.

4.3.1. Belépés az iskolaba

Az intézménybe torténd belépést a portas koordinalja. Amennyiben ligyeletes tanar tartézkodik
a bejaratnal, az O hataskorébe tartozik a belépés engedélyezése. Az intézményben csak azok
tartozkodhatnak az iskolankkal jogviszonyban nem all6 személyek koziil, akik erre el6zetesen
irdsos vagy szobeli engedélyt kaptak az iskolavezetés valamelyik tagjatol.

A portas mindaddig a portésfiilke el6tt varakoztatja azt a személyt, aki eldzetesen nem kapott
engedélyt az épiiletbe torténd belépésre, amig a keresett személyt el nem éri (a belsd
telefonhaldzaton keresztiil), vagy az ellenkez6jét az intézmény vezetdségébol valaki nem
engedélyezi. Didkokat csak kozvetlen hozzatartozoik indokolt kérése esetén kereshet meg a
tantestiilet valamelyik tagja. A tanulok barataikat, ismerdseiket az intézményen beliill nem
fogadhatjak.

A portas, vagy az ligyeletes tanar, indokolt esetben az iskola barmely dolgozojanak kérésére az
intézmény tanuldinak a didkigazolvanyt azonositas céljabol fel kell mutatni, vagy a belépni
szdndékozonak, illetve az épiiletben tartdzkodonak kérésre személyazonossagat tisztdznia kell.
Amennyiben a kérdezett ezt megtagadja, az intézkedd személynek kotelessége az érintettet az
épiilet elhagyasara felszolitani, valamint az iskolavezetés valamelyik tagjat haladéktalanul
értesiteni.

4.3.2. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktatd munka €s a tanuldk ©Ondllé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

Az iskoldban egységes, a tanulok és tanarok igényeit egyforman szolgald konyvtarat kell
miikddtetni. Az iskolai konyvtar eldsegiti a tanulok onképzését €s a nevelok pedagogiai és
szakmai tovabbképzését.

Az allomény gyarapitasa a munkakozdsségek javaslatainak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar gytijtokorét szabalyzat rogziti.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a rdszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre, a tanuld igénye esetén tanulmanyai
befejezéséig kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatanak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds. A

konyvtaros tanar feladatait a személyi anyagéaban talalhaté munkakori leiras tartalmazza.
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Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a tobbi iskolai, kollégiumi
konyvtarral, a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a
nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodo kézkonyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar allomanyat hasznalhatja, és szolgaltatasait (kdlcsonzés, helyben olvasas,
tajékoztatas, folyodirat illetve Ujsag olvasasa) a kifliggesztett nyitvatartasi idoben igénybe veheti
az iskola minden dolgozdja és tanuldja. A konyvtar szolgaltatasai szamukra ingyenesek.

A nyitvatartdsi 1d6 minden tanév elsé tanitasi napjan keriill meghatarozasra, ekkor kell
kifiiggeszteni a tandri és tanuldi szintre, valamint a kdnyvtar bejarati ajtajara.

A konyvtarhasznal6 (kiskort tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, kartérités fizetésére kotelezhetd. Ennek dsszege a konyv
potlasi értéke. A kartérités pontos mértékét a konyvtiros-tandr javaslata alapjan az
intézményvezetd hatdrozza meg. A befizetett Osszeget konyvbeszerzésre kell forditani. A
megrongalt vagy elveszett dokumentumokat poétolni kell, ugyanolyan cserekdnyv
beszerzésével vagy a kartérités 0sszegeként megallapitott készpénz megfizetésével.

A tanuloi illetve dolgozoi jogviszony megsziinése esetén a konyvtari tartozast rendezni kell, az
un. leszdmolési lapot ala kell iratni a konyvtaros tanarral.

A tanulénak minden tanév végén vissza kell hozni a kikdlesonzott konyvtari dokumentumokat.
Ett6l valo eltérést csak nagyon indokolt esetben engedélyez a hazirend (pl. OKTV-dolgozat
készitése; augusztusi vizsgak). A konyvtari konyvek nyilvantartasdért a konyvtaros tanar
tartozik feleldsséggel.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskola a tankonyvellatasi rendjét a torvényi szabalyozok figyelembevételével
Tankonyvellatasi Szabalyzatban valamint a Hazirendben rogziti.

4.4. A tanéran kiviuli foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola pedagogiai programjadban megfogalmazott célok megvaldsitasa érdekében, a kotelezd
¢és nem kotelez6 tandrai foglalkozasok mellett, tanoran kiviili foglalkozasokat szerveziink. Az
adott tanévben meghirdetett és véglegesitett tandran kiviili foglalkozasokat a tanév
munkatervében, és annak részeként a munkakdzosségek altal elokészitett és a neveldtestiilet
altal véglegesitett, szaktargyakra vonatkoz6o munkatervben rogzitjik.

A tanoran kiviili foglalkozasok nem kotelezoek, sziildi kérés esetén, a tanév soran barmikor

megszakithaté azok latogatisa. Amennyiben a foglalkozason résztvevok kore tiz {6 ala
csokken, az intézményvezetd a foglalkozast megsziintetheti.

4.4.1. Tantargyi szakkorok

Az iskola pedagogiai céljaival Osszhangban, a tehetséggondozads (verseny-elokészités)
érdekében, figyelembe véve a tanuldi igényeket, tantargyi szakkoroket kinalunk a szakmai
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munkakozdsségek  éves  munkatervének  figyelembevételével. A kiemelkedd
versenyeredmények elérése érdekében a legtehetségesebb didkjaink szamara az
intézményvezetd kiillon engedélye alapjan a felkészité tanarok egyéni vagy Kiscsoportos
foglalkozasokat is tarthatnak.

4.4.2. Felzarkéztato foglalkozasok

Sziikség esetén a tanulmdnyaiban lemarad6 tanulok szédmara iddszakos korrepetalasokat
tartunk.

Felzarkoztatd foglalkozés tartasara (akar egyéni, akar csoportos a megfogalmazodo igény)
tanuloi illetve sziiléi kérvényt kell benyujtani irdsban az intézményvezetd szamara. A
kérvényben pontosan meg kell hatarozni a felzarkoztatés tartasdval kapcsolatosan felmertild
igényeket. Az intézményvezetd az érintett szaktanarokkal és munkakozosség-vezetdkkel
konzultalva, 15 napon beliil hatdrozatot hoz a benyujtott kérvény alapjan a megfogalmazodo
igény teljesitésének lehetdségérol és modjarol.

Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programba jard tanuldok szaméra egyéni és csoportos
felzarkoztato, érettségire, nyelvvizsgara és ECDL vizsgara elokészitd foglalkozasokat tartunk
a kollégiummal egyiittmikodve. A két intézmény vezetdje, a programfelelds €s programgazda
a tanév kezdetén egyeztet az elére lathatd foglalkozdsok Oraszamarol, helyszinérdl, a
finanszirozas formajarol.

4.4.3. Mivészeti korok

A tanulok személyiségének harmonikus fejlodését szem el6tt tartva tdmogatjuk a nem
osztalykeretben foly6 délutani foglalkozason valo részvételt:

- énekkar

- képzOmiivészeti onképzokor

- Ujsagiras (Voluntas)

- egyéb miivészeti korok
A mivészeti korokon valo részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a
miivészeti agakkal foglalkozo pedagogusok. A jelentkezések ismeretében az intézményvezetd
dont a foglakozasok elinditasarol és a finanszirozas formairdl. A miikodési feltételeket az iskola
biztositja.

4.4.4. Mindennapos testedzés, sporttevékenységek

A testi-lelki egészség gondozédsa és a helyes napi idobeosztds megtanulasa érdekében is
ajanljuk, hogy tanuldink naponta legalabb egy ora testedzést végezzenek. Ennek szervezett
iskolai kereteit a testnevelés tantargyi orakon kiviil a tomegsport foglalkozasokon és a
didksportkorben folyd munka adhatja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A tomegsport

foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy 6szi és
tavaszi id6északban: az udvar, a tornacsarnok, kondicionalé terem, téli id6szakban a
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tornacsarnok és a kondicionalo6 terem a testnevel6 tanar feliigyelete mellett a tanulok szamara
nyitva legyen.

Az egészséges ¢letmodra nevelés érdekében a napi testedzés biztositasara tomegsport orakat
tartunk a alabbi sportagakbol:

- kosarlabda,

- roOplabda,

- szertorna

- latvanysport

4.45. Egyéb

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok illetve egyéb szabadidés programok (szinhdz, mozi
latogatds, stb.) az iskola éves munkatervében rogzitetteknek megfelelden keriilnek
megszervezesre.

A tanulmanyi kiranduldsokon valo részvétel nem kotelezd. Azokat altalaban az osztalyfonokok
szervezik, tajékoztatva a sziiloket a varhato koltségekrdl. A tanitas nélkiili munkanap vagy
napok, illetve iskoldn kiviili tanitasi nap, napok keretében szervezett kirandulason részt nem
vevl tanuld az iskolavezetés iranyitasaval egyéb iskolai szervezésli programokon vesz ekkor
részt.

4.5. A pedagédgiai (nevelé6-oktatd) munka belsd
ellenérzésének rendje

45.1. A pedagodgiai (nevel6 és oktatd) munka

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének célja, hogy

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

- segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdo munka eredményességét, hatékonysagat,

- az intézményvezetés szamdara megfelel6 mennyiségli informéciét szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

- megfeleld szaml adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveld és oktatdé munkéjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettesek

- intézményegység-vezetd helyettes,

- programfelelds,

- munkak6zdsség-vezetok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
- apedagogusok munkafegyelme,
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- atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
- atanar- didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- munkavédelmi el6irasok betartasa,
- tantargyi eredménymérések,
- atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kzosségformalas,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilon6sen:
o eldzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
@ atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi Oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

Az ellendrzést végzok tanévenként ellendrzési tervet készitenek. Az egyes tanévekre vonatkozé
ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok
kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd
ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds. Indokolt esetben az ellendrzési
tervben nem szerepld ellendrzést is elrendelhet az intézmény vezetdje. A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatdrozza meg.

Az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell és ttmutatast kell
adni a munka tovabbi végzésére, azt ala kell iratni. Az ellendrzés tapasztalatairdl a
nevelOtestiiletet folyamatosan t4jékoztatni kell.

4.6. A tanuldk egészségének, testi épségének megdrzését
szolgalé szabalyok

A tanul6 kotelessége, hogy:

- Ovja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét;

- elsajatitsa €és alkalmazza az egészségét €s a biztonsagat védo ismereteket;

- Dbetartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétdl, illetve a nevelditdl hallott,
a balesetek megeldzését szolgald szabalyokat;

- azonnal jelentse a folyoson ligyeld tanarnak, az iskolavezetés valamelyik tagjanak vagy a
gazdasagi iroda dolgozodinak, ha balesetveszélyt észlel;

- azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetévé teszi
-, ha rosszul érzi magét, vagy ha megsériilt;

- megismerje az iskola kiiiritési tervét és részt vegyen annak évenkénti gyakorlasaban;

- tlizriad6, bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény esetén pontosan tartsa be az iskola
felndtt dolgozoinak utasitisait, valamint az épiilet kiliritési tervben szerepld eldirasokat (az
osztalyfonokok vagy szaktanar altal ismertetett itvonalon hagyja el az épiiletet) és lehetdleg
minden felszerelést vigyen magaval.

A testnevelési ordkra, edzésekre, sportfoglalkozdsokra vonatkozo kiilon szabalyok:

- a tanulok a tornacsarnokban, kondicionald teremben, csak pedagogus feliigyeletével
tartdzkodhatnak;

- sportfoglalkozdsokon az utcai (iskolai) ruhazat helyett sportfelszerelést (tornacipd,
edzbcipd, polo, triko, tornanadrag tornadressz, melegitd) kell viselniiik;
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- sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karérat, gytirit, nyaklancot, 16go6
filbevalot;

A tanulok szamdra a dohanyzas, az alkohol és kabitoszerek fogyasztasa, arusitdsa, az iskola
teriiletére valod bejuttatasa tilos. Az alkohollal, a kéabitoszer fogyasztassal €s dohanyzassal
kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény, a hozza kapcsoldodo miniszteri rendelet €s
az iskolai hazirend eldirasait érvényesitjiik.

A tanuldk fizikai és mentalis egészségével kapcsolatos intézményi tevékenységeket,
feladatokat a Pedagogiai Program részét képezd Egészségnevelési Program tartalmazza.

Tilos az iskola teriiletén mindenfajta szerencsejaték tizése és arusitasa.

4.7. A tanuldkkal szemben lefolytatasra keriilé6 fegyelmi
eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

o A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
(Kiskora tanul6 esetén e jogot a sziil gyakorolja.)

o Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridot a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

o A fegyelmi eljards meginditasarol az intézményvezetd elOterjesztése alapjan a
neveldtestiilet dont.

o A dontéssel egyidejlileg a neveldtestiilet tagjai koziil haromtagu fegyelmi bizottsagot
jelol ki.

= A bizottsag tagjaira az intézményvezeto tesz javaslatot. A tagok koziil az egyik
lehetdség szerint az iskolavezetés tagja, a masik két tag kivalasztasa a fegyelmi
vétség jellegétol fiigg.

= A bizottsag feladata, hogy a fegyelmi eljarast el6készitse, a fegyelmi eljaras
meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskora tanulo sziildjét
értesitse. A fegyelmi eljarast a vonatkozd jogszabalyok és helyi szabalyozas
figyelembe vételével lebonyolitsa.

4.7.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

o Egyeztetd eljaras lefolytatasara intézményiinkben abban az esetben tesziink javaslatot,
ha a fegyelemsértés természetes személyek (didk-didk vagy didk-felndtt dolgozo) kozott
tortént. Egyeztetd eljards lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
esetén a sziil egyetért.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik.

Amennyiben a felek elfogadjak, az egyeztetd eljarasban a haromtagu fegyelmi bizottsag
képviseli a nevelotestiiletet. Ha a felek ugy itélik, meg, hogy szakember —
iskolapszichologus, ifjisagvédelmi felelds stb. — segitségére van sziikségiik, akkor az
egyeztetd eljarasba megegyezésiik alapjan bevonjak.

Amennyiben a felek a haromtagt bizottsagot nem fogadjak el, igy a bizottsag segitséget
nyujt abban, hogy az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezesse, akit mind a
sérelmet elszenved6 fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

Intézménytlinkben a jogszabalyok alapjan az oktatastligyi kdzvetitdi szolgalat kozvetitdje
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Amennyiben az egyeztetd eljards a meginditasat kérd irasbeli kérvény beérkezését
kovetd tizenodt napon beliil nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljaras sordn firdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
= A felfiiggesztés idejérdl a neveldtestiilet a haromtagu bizottsag javaslata alapjan
dont.
= Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.
= A felek kozotti megallapodasban ki kell kotni, hogy a megallapodads az
intézményen  belil milyen korben hozhatd nyilvanossadgra. Az
osztalykozosségben, iskolakdzosségben milyen forméban vitathaté meg.

4.7.2. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a haromtagu bizottsag a tények tisztazasa érdekében meghallgatast

tart.

o

A meghallgatason biztositani kell, hogy a tanuld allaspontjat, védekezését eldadja. A
meghallgatason részt vehet a sértett fél, vagy képviseldje, meg kell hivni a
diakonkormanyzat képviseldjét.

Amennyiben a meghallgatas soran sikeriil a tényallast tisztdzni, a tanuld (kiskort tanul6
esetén a sziil) nem vitatja a terhére rott kotelességszegést, irdsban lemond a fegyelmi
targyalas megtartasarol, akkor a bizottsdg a megallapitasait a nevelGtestiilettel ismerteti.
A nevel6testiilet a didkdonkorményzat véleményének meghallgatdsa utan dont a
fegyelmi biintetésrol.

Amennyiben a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
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A fegyelmi targyalds lebonyolitasara a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 21. pontjaban
meghatarozottak alapjan keriil sor. A fegyelmi targyalds utdn a nevelGtestiilet a
didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan dont a fegyelmi biintetésrol.

4.7.3. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A tanuloval szemben ugyanazért a
kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato. Ekkor a sziil6 koteles 01 iskolat keresni a tanulonak. Az iskola, segitséget
nyujt a sziildnek az 4j iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés
megallapitdsarol sz616 hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot
fogado iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a
szl kezdeményezésére megtortént, az iskola harom napon beliil megkeresi a kdznevelési
feladatot ellatdé hatosagot, amely hadrom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-
ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szdmara. Az iskolat ugy kell kijel6lni, hogy a tanulo
szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.
A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézményvezet$ a
tanuld atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A c¢) pontban meghatarozott
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatidsokra nem vonatkoztathato.

4.8. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén intézményi
védo, 0vo eldirasok.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuloknak az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan:

- minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
thzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit;

- az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat;

- anevelOk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyzatot a
tanulokkal betartatni;

38



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

- az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
- tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki orakon, melynek soran ismertetni kell
o aziskolara és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat;
o a hazirend balesetvédelmi eloirasait;
o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét;
o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban;
- tanulmanyi kiranduldsok, tarédk el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanév els0 szaktargyi Orajan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
védo-ovointézkedéseket. Az altaldnos tudnivaldkra, veszélyforrdsokra ekkor kell
biologia, fizika, informatika, testnevelés targyak oktatdsakor, a kisérletek végzésekor,
géphasznalat, eszkozhaszndlat esetén a tandr minden esetben felhivja a figyelmet a
balesetveszély lehetdségére.

Tanitasi iddben tortént baleset esetén a tanuld tandra ( tanitdsi ora alatt az orat tartd szaktanar,
sziinetben Tlgyeletes tandr, egyéb rendezvény esetén a rendezvényen {ligyeletes tandr)
tajékoztatja az iskolavezetés valamelyik tagjat, illetve az iskolatitkarok segitségével elkésziti a
baleseti jegyzOkonyvet.

Rendkiviili iddjarasi koriilmények esetén (pl. hdvihar, hoflivas) az intézmény vezetdje, vagy az
iskolavezetés valamelyik tagja tdjékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben
a vidékrdl naponta bejard didkok szdmara lehetvé teszi az épiilet elhagyasat és a hazautazast,
vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban laké
osztalytarsaiknal. A rendkiviili id6jarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi
ordk potlasardl a tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utan tantestiileti
értekezleten dont.

4.8.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetdnek.
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E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént minden balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgéltatnia a
munkavédelmi felel6s kozremiikodésével. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalto
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a 20/2012.(V111.31) EMMI rendeletben
foglaltak alapjan:

s A nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jar6 tanuld- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgédlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tuton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap
nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapll jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskor gyermek, tanulod esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat az intézmény irattaraban meg kell drizni.

o Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgéltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

o Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti
az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

o A rendelet szerint silyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
- asérilt halalat,

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

- atanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanuld bénulésat, vagy
agyi karosodasat okozza.

o Az intézmény sulyos baleset esetén arrdl tajékoztatja az iskolaszéket és az iskolai
didkonkormanyzatot, ¢és felkéri az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat
képvisel6jét a baleset kivizsgalasdban vald részvételre. Minden mas esetben is
lehetdséget biztosit az igény szerinti részvételre.

o Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.
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Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

4.8.2. Rendkiviili esemény esetén szilkséges teendék

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benntartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az iskolavezetés tagjai

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utadn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket az iskolarddion keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzéd kell latni a veszélyeztetett épiilet/épiiletrész
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és
a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk és lehetoleg
minden felszerelési targyukat magukkal kell vinniiik.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

- az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell,

- akiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,
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- a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben,

- atanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az els6segélynytijtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdnek
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épililetben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.

4.9. Rendszeres egészségiligyi felligyelet és ellatas rendje

4.9.1. Tanuldk rendszeres egészségiigyi felliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét €s ellatasat az intézményben iskolaorvos és

iskolai védénd valamint iskolapszichologus biztositja. A fogészati ellatast az iskolafogéaszati

ellatas keretében iskolafogorvos végzi. Az iskolaorvos heti két alkalommal rendel az iskolaban,

tanévenként meghatarozott napokon és idOpontban. Az ellatds személyi feltételeit Somogy

Megyei Jogu Varos Egészségiigyi Alapellatasi Intézménye biztositja. Az intézményben

iskolaorvosi rendeld miikodik, a fogaszati ellatas az iskolafogorvos rendeldjében torténik.

Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségiigyi

allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogaszati szlirés,

- belgyogyaszati vizsgalat,

- szemészet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat,

- atanulok fizikai dllapotdnak mérése évente egyszer,

- gyobgytestnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztas a tanuloi kérvény benytjtasa
utan folyamatosan.
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Az iskolaorvosi, fogorvosi és védondi ellatas részletes rendjét, az iskolai ellatasban vald
kozremiikddés teriileteit a 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol, 2. sz.,
3. sz. illetve 4. sz. melléklete tartalmazza.

A didkok mentalis egészségének megorzését, megteremtését az iskolapszichologus segiti, akit
a tanulok onkéntesen, a sziilok, pedagdgusok javaslatara kereshetnek fel. Az iskolapszicholdgus
segitségét igénybe vehetik osztalykdzosségek, tanulok kisebb csoportjai is.

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény szerint a szild kotelessége, hogy gyermekével
megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi
vizsgalaton ¢és a fejleszté foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozo
pedagogusok kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. A kormanyhivatal
kotelezheti a sziil6t, hogy e kotelezettségének tegyen eleget.

4.9.2. A felnétt dolgozok rendszeres egészségugyi felugyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi
orvosi vizsgalaton vesznek részt az iskola lizemorvosanal az intézményben kiallitott beutaldval.

Az iskola valamennyi dolgozdja évente egészségiligyi sziirdvizsgalaton vesz részt, az
lizemorvos asszisztensének ¢és az intézmény személyligyi ligyintézdjének koordinalasaval.

Napi 4 ora idOtartamnal hosszabb képernyd elott végzett munkavégzés esetén a szemészeti
feliilvizsgalat a sziir6vizsgalat részét képezi.

A dolgozé egészségromladsa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az lizemorvos felé
munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.

4.10. Iskolai hagyomanyok, hagyomanyok apolasa,
hagyomanyos rendezvényeink

4.10.1. Iskolai Unnepségek

Nemzeti linnepeink koziil oktober 23-a és marcius 15-e torténelmi lizenetét dolgozzuk fel
iskolai linnepélyek forméjaban. Ez altalaban az egyik 10. évfolyamos osztaly irodalmi
szinpadszer(i, dramatizalt miisorabol all.

Iskolai megemlékezést tartunk, altalaban az iskolaradion keresztiil sugarzott miisorral, minden
évben az éves munkatervben rogzitett idépontokban kiilonb6z6 események alkalmaval

A megemlékezések szervezésébe igyeksziink minél tobb didkot bevonni, mert fontosnak
tartjuk, hogy a megemlékezések a torténelmi tények felidézésén tal érzelmi azonosulasra is
lehetdséget adjanak.

A karacsony linneplése iskolankban tobb évtizedes hagyomany. Ennek keretében:
o felallitjuk a mindenki karacsonyféajat, melyet vizkeresztkor bontunk le,
o karacsonyi koncertet tartunk tanitvanyaink, tandraink részvételével,
o iskolai karacsonyi linnepséget tartunk kozos énekléssel a téli sziinet eldtti utolso tanitasi
napon
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A tanévet tanévnyito illetve tanévzaré tinnepéllyel kezdjiik illetve zarjuk. Hagyomanyos iskolai
tinnepélylink a szalagavatod €s a ballagas.

o A szalagavatdé november honapban keriil megrendezésre. A szalagavatd keretében a
végzOs évfolyam tdncokat mutat be. A rendezvény a nevel6testiilet és a végzos didkok
ko6zos fogadéasaval zarul.

o A ballagas évtizedek ota a legszebb, legjelentdsebb, nyitott iskolai linnepség. A
koriilmények méltd megteremtése, a tartalmi ¢és formai elemek Osszhangjanak
kialakitasa minden iskolapolgar feladata és felelossége.

4.10.2. Rendezvények

» A kezdd évfolyam osztalyainak bemutatkoz6 miisoraval egybekotott ,,Szecskabalt” rendez
a DOK novemberben

» A Didkonkormanyzat szervezésben keriill megrendezésre a didknap. Programjat a
diakonkormanyzat hatarozza meg, az iskola nevel6testiiletének véleményét figyelembe
véve.

* Minden év decemberében rendezziikk meg a ,,Karacsonyi Koncertet” €s madrcius-aprilis
hoénapban a ,,Tavaszkoszontd Estet”, ahol didkjaink kiilonb6zé miivészeti produkciokkal
Iépnek fel

4.10.3. Hagyomanyapolas

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozésai
A hagyomdanyapolas a kozosségformalas, az iskoldhoz vald kotddés erdsitésének fontos
eszkoze. Elengedhetetlen a haladé hagyomanyok apolasa, 4j hagyomanyok teremtése.
Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket az éves
munkaterv tartalmazza.
Iskolaszintli versenyek és szorakoztato rendezvények:

o Sziilék-tanarok balja

o megemlékezés Somssich Pal és Tancsics Mihaly sziiletéserdl

o kiilfoldi kapesolatainkbol adodo kulturdlis és sportrendezvények

o emléktablak, emlékmuvek koszoruzasa

o belépés a Tancsics-Somssich Barati Kor Egyesiiletbe

o atanarok négyévenkénti miisoros estje

Az iskola tanévenként évkonyvet, kerek évforduldokon jubileumi emlékkonyvet, kéthavonta
iskolatijsagot /Voluntas/ jelentet meg és miikodteti az iskolaradiot.

A hagyomanyépolas kiilsdségei

Az intézmény jelvénye:

Vilagos kobalt-kék cimer pajzs. A pajzs szélein aranysarga csikokkal.

A cimerpajzson atldésan balrol jobbra feliilrdl lefelé, a haromszinii magyar zaszl6 egyenes
szalagja. A magyar zaszlo csikja kdzepén nyitott fehér konyv. A kdnyvon jobbrol balra,
feliilrdl lefelé atlosan fehér ludtoll. A konyv szélein és a tollon arany konturcsikkal. A
cimerpajzs kék mezdjében fent, kozépen a "KAPOSVARI" vizszintes, a cimerpajzs alsé nagy
ivében a ivekét kdvetve balrdl a,,TANCSICS" jobbrél a ,,GIMNAZIUM" fekete,
szabvanybetiivel irt felirata lathato.

Az iskola jelvényét minden Uj tanuld az elsé tanévnyito iinnepélyen megkapja.
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Az iskola tanuloinak kdételez6 tinnepi 6ltozete, amit minden iskolai linnepélyen /a ballagason
is/ viselnitik kell:

o lanyok: sotét alja, fehér bluz, iskolajelvény

o fiok:  sotét nadrag, fehér ing, iskolajelvény

o /A sotét alj és nadrag farmer nem lehet.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

o lanyok: kék-fehér egységes felszerelés

o fiuk: kék-fehér egységes felszerelés

4.11. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos
szabalyai

4.11.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény alkalmazottai esetében a munkaltatdo Kaposvari Tankeriileti Kézpont belépéskor
munkaszerzddésben, vagy hatdrozatlan illetve hatarozott idejii kinevezéssel hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézményben a feladatok ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathato
kiils6s személy. A jogviszony létrehozasat az intézményvezetd kezdeményezi a Kaposvari
Tankeriileti Kozpont igazgatojanal.

Az intézményvezetd a tankeriilet igazgatdjanal kezdeményezheti megbizési szerzodés kotését
sajat dolgozo munkakorén kiviil es6 feladatra, hatarozott iddre, atmeneti idészakra.

A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat a munkaszerzdédésben, vagy a kinevezési
okiratban kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok
jutalomban részesithetdk, illetményiik a kotelez6 minimalis illetménytdl eltérithetd.

4.11.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a munkaltatd vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a munkaszerzdédésben vagy a kinevezési okmanyban valamint a személyes
munkakori leirdsban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
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e adolgozok személyes adatvédelmével, illetményével kapcsolatos adatok,
e atanulok, (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.11.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL  torvény
rendelkezéseit €s a Kaposvari Tankeriileti K6zpont szervezeti és miikddési szabalyzatat (2. sz.
melléklet) figyelembe véve az intézményben évente vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek a
kovetkezok:

— intézményvezetod

— intézményvezetd-helyettesek

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait a fent emlitett jogszabaly, valamint a tankertileti
kozpont SzZMSz-e tartalmazza. Az elkészitett vagyonnyilatkozatokat az intézményvezetd 6rzi.

4.11.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

o A televizid, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

o Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

o Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossadgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott

megismerje. Kérheti az ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

4.11.5. A munkaido beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarendet, - mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidd)
tartalmazza - a dolgozok munkakori leirasa rogziti.
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4.11.5.1. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését az
intézményvezeténél kell kezdeményezni. Az intézményvezetd az engedélyezés ligyében
felveszi a kapcsolatot a tankeriilet igazgatojaval.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
torvényben ¢és végrehajtasi rendeleteiben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
el6irasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyiigyi ligyintézo iskolatitkar a felelOs.

4.11.5.2. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének a feladata. Tartos helyettesitésrél az intézményvezetd a tankeriileti igazgatdval
tortént egyeztetés utan gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet alapjan kell
az intézményben ellatni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje
belso utasitasban szabalyozhatja.

411.5.3. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tlintetni:
o az atadas-atvétel idépontjat,
o a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
o a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
o az atadasra keriilo eszk6zoket,
o az atado és atvevo észrevételeit,
o ajelenlévok aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

4.11.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés 4altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés altalanos szabalyai az alabbiak.

o Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.
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o Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozéd a konzultacios idépontokat, vizsgatantargyak
szadmat, konzultacids -, valamint vizsganapok igazolasait.

o Az intézmény fenntartéja a tandijat, a tankonyveket €s oda-vissza ut koltségét a
tanulmanyi szerzédésben rogzitettek szerint tériti a konzultacids napokra és a vizsga
napokra.

o A tandijat, a tankonyveket az intézmény fenntartoja csak szamla ellenében fizeti ki. Az
uti koltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, a jelentkezok szama és a tovabbképzési terv alapjan évente kell
feliilvizsgalni.

o A tovabbképzésben résztvevd személlyel a tovabbképzési program alapjan tanulményi
szerzOdést kell kotni.

A pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos hosszi tava (5év) elképzeléseket, a
pedagdgustovabbképzéssel kapcsolatos iskolai szabalyozast az intézmény tovabbképzési
programja tartalmazza. Az évenkénti beiskoldzasi tervet ennek alapjan kell elkésziteni és
elfogadni. Az el6készitésért az intézményvezetd és a munkakdzosségvezetok a felelosek.

4.11.7. Egyéb szabalyok

411.7.1. Telefonhasznalat
Az intézményben 1év6 vonalas telefonok magancélra nem hasznalhatok.

4.11.7.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa a megallapitott
személyenként példanyszamban téritésmentesen torténik

4.11.7.3. Dokumentumok kiadmanyozasanak szabalyai szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhatja ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban
— megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

[ az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

[] az irat iktatoszdma

[1 az ligyintézd neve
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

[] azirat targya

] az esetleges hivatkozési szdm

(1 amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

4.11.7 4. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat €és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, a fenntartd altal kiadott szabalyzat,
illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a Kaposvari Tankeriileti K6zpont hivatali és sajat gépjarmiivek
hivatali céli igénybevételének és haszndlatanak rendjérél szo6ld szabalyzata alapjan, az
intézményvezeto eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

4.11.7.5. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat, a vonatkozo
jogszabalyok értelmében megtériteni. A koltségtérités a kdzalkalmazottak jogallasardl szo6lo
torvény alapjan torténik.

Ha a dolgoz6d munkaba jarasanak koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni.

4.11.7.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrolagosan haszndl, vagy kezel, €s azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hiany.

Ha a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
szandékosan okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0Osszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

4.11.7.7. Anyagi felelosség

Az intézmény a munkavallalonak a munkaviszonydval Osszefliggésben okozott karért
vétkességre tekintet nélkiil felel.

Mentesiil a munkaltato a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil esd
elhérithatatlan ok vagy kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavallald vétkes magatartasa idézett
eld.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati

értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. oktatasi eszk6zok, fényképezdgép, szamitdgép, stb.)

49



SZMSz Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4.12. A Hazirendben szabalyozott, de az intézmény
mikodéséhez tartozé egyéb fontos teriletek.

Az iskolai Hazirend (amely a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnéazium tanuldira vonatkozd
rendelkezéseket tartalmazza a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan) foglalja magéba és
szabalyozza az alabbi teriileteket.

o A tanulok mulasztasédnak igazolasa

o Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése.

o A tanuldk egyéni jutalmazasa (jutalmazas elvei €és formai).

o A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

o A tankOnyvellatas helyi rendje.

4.13. Az intézmény ugyfélfogadasa

Az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak fogadd orai a tanulok ellendrzdjében valamint az
iskola honlapjan talalhatok.

A taniigyi adminisztraci6 (Iskolatitkar) ligyfélfogadasa munkaidében
hétf6tol csiitortokig  8:00-t6l 16:00-ig,
pénteken 8:00-tol 13.30-ig.

Az lgyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézmény iigyfélfogaddsanak szabalyai nyilvanosak.

4.14. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
¢s Irattarozasi Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

4.14.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Jelenleg, a rendszerben nem alkalmazhatd fokozott biztonsagu elektronikus
aldiras, ezért a hitelesitést minden esetben a dokumentumok kinyomtatadsdval és az
intézményvezetd alairasaval kell hitelesiteni. Az igy keletkezett dokumentumok egy masolatat
— az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval - az intézmény irattaraban is el
kell helyezni.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
e az intézményre vonatkoz6 adatok modositasa,

50



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e diakigazolvannyal kapcsolatos igénylések,

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

4.15. Bélyegzdok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- iskolai fejbélyegzd, korbélyegzo:

o intézményvezeto,

o intézményvezet6-helyettesek,

o intézményegység-vezetd

- iskolai érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo:
o intézményvezeto,
o intézményvezetd-helyettesek,
o jegyzok;

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért: az
intézmény vezetdje felelds.

Az 4tvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.
A bélyegzOk beszerzéserdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol a gazdasagi iskolatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

4.16. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén végzett reklamtevékenységgel kapcsolatosan a Gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes korlatairdl szolo 2008. évi XLVIIL. térvény
eldirasait érvényesitjiik.
Altalanos reklamtilalmak:
o Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

o Tilos az olyan rekldm, amely a kornyezetet, illetve a természetet karosité magatartasra
0sztonoz.

51



SZMSz Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

o Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- ¢€s fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését karosithatja.

o Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoriaknak sz6lo reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkoélesi fejlédésének
kedvezdtlen befolyasolasara, kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal vagy
azt abrazol, vagy témajanak meghataroz6 eleme az erdszakos médon megoldott
konfliktus.

o Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, erdszakos vagy a
szexualitast hangstulyozo helyzetben mutat be.

Az intézmény teriiletén rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Az intézményben elsdsorban olyan reklamhordozo, reklam elhelyezését tamogatjuk, amely az
egészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamja, valamint az
ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formédban hozzajarulast nyajtd vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefiiggd megjelenitése.

Az intézmény teriiletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.
Az iskola épiiletének, vagy épiiletrészének, tanitasi idon kiviili, alkalmi bérbeadasa esetén — pl.
rendezvény az iskola tornacsarnokdban - a bérld figyelmét fel kell hivni a fenti térvény

rendelkezéseinek betartasara. A reklamtevékenységet a bérld csak a rendezvény alatt
folytathatja, annak tartalmaért felel.
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5. Zaré6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és modositisa a nevel6testiilet altal torténd
elfogadassal 1ép hatalyba. Az elfogadas eldtt a nevelOtestiilet kikéri az iskolasz€k, az intézményi
tanacs ¢s a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- az intézmény fenntartoja,
- anevelotestiilet,
- az Iskolaszék
- az Intézményi tanacs
- a Sziilé1 Munkakozdsség iskolai vezetdsége,
- a Diakonkormanyzat iskolai vezetdsége
- intézményvezeto.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, tankeriileti igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatokat, utasitdsokat
az iskola intézményvezet6je, a tankeriilet igazgatdja — a véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasanak betartdsa mellett - az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A hatélybalépés napja: 2018.

Kaposvar, 2018.
intézményvezeto
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a NevelOtestiilet 2018. ............... ho.....-i lilésén
fogadta el.
Kaposvar, 2018.
intézményvezetd

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban elfogadasa eldtt az intézmény vezetése lehetdséget
biztositott a véleménynyilvanitasra.
Kaposvar, 2018................

Didkonkorményzat vezetdje Intézményi tanacs elndke

Sziil61 Szervezet elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Fenntart6 2018. ............ ho ..... nap fogadta el.
Kaposvar, 2018................

tankertiileti igazgato
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6. Mellékletek

6.1. Iskolai hierarchia felépitése

l l | |
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6.2. Hazirend

HAZIREND

Bevezeto rendelkezések

1. A hézirend az iskola didkjainak alkotmanya. Rogziti a jogokat és a kotelességeket,
valamint az iskola munkarend;jét. Betartasa iskolank minden tanuldjanak, betartatasa
pedig az iskola minden tanaranak kotelessége!

A hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor az Intézményi Tandcs és a
diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A hazirend a fenntart6d jovahagyasaval
valik érvényessé, az aldirasok utan a kihirdetéssel 1ép €letbe.

Ezen hazirend:
-a2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény;
- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak rendelkezései alapjan
késziilt.

2. A hazirend elsésorban a tanuldkra tartalmaz magatartasi szabalyokat, de a tanulokra

vonatkoz6 hazirendi eldirdsokat a pedagdogusoknak €s mas iskolai dolgozoknak is alkalmazni

kell. Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordin kotelesek feldolgoztatni
tanitvanyaikkal a Hazirend szovegét, ¢s megismertetni azokkal a szabalyokkal,
amelyek a tanuloi kotelességekkel és jogokkal foglalkoznak.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium
Székhelye: Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky. u. 17.
OM azonositdja: 034141

1. A hazirend célja és feladata:
A toérvényben foglalt jogi, magatartasi szabalyok érvényesitése az iskolaban.
Az iskolai élet k6zoson megalkotott bels6 szabalyainak jogforrasa, jogi norma.
Feladata a kozosségi élet zavartalan megszervezése. Megtartasaval biztosithatd az egyéni
jogok érvényesiilése anélkiil, hogy az megzavarné a kozosség munkajat. A jogok gyakorladsahoz

nyujt eszkozoket, illetve a kotelességek teljesitését segiti.

Megsértésiik a didk és a pedagdgus szamara fegyelmi vétség. Az osztalyfonokok minden
tanév elsd osztalyfonoki orajan feldolgozzak tanitvanyaikkal a hazirend szovegét.

2. A hazirend hatalya
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2.1. A hazirend el6irasait be kell tartania az iskolaba jar6 tanuldknak, a tanulok
sziileinek, az iskola pedagdgusainak és mas alkalmazottainak.

2.2. A hazirend el6irasai vonatkoznak az intézmény pedagogiai programja alapjan
szervezett kotelezO és nem kotelezd tandrai foglalkozéasokra, az iskolai tanitasi idoben,
illetve tanitasi idon kiviili programokra, amelyeken az iskola ellatja a tanulok
feliigyeletét, illetve minden esetben, amikor a tanuldk az iskolaban tartézkodnak.

2.3. A tanuldk az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvényeken is kotelesek
betartani a hazirend el6irasait.

3. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyok

A tanuld személyiségi jogainak gyakorlasa kozben sem magatartasaval, sem
megnyilatkozasaival, sem tetteivel nem sértheti masok — az iskola dolgozoinak, tanarainak,
didktarsainak — emberi méltdsagat; egészségét, testi épségét; a fegyelmezett, nyugodt,
szinvonalas munkavégzéshez, az oktatdshoz — neveléshez és a tanuldshoz vald jogéat és
lehetdségét.

Az iskola lehetdséget nyujt az egyéni kezdeményezéshez, az dnképzéshez, ahhoz, hogy a tanulo
a személyes adottsadgainak leginkabb megfelel6 modon késziiljon fel, adjon szamot tudasarol.
A tanul6 a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfeleléen a minél jobb tanulmanyi
eredmény elérése érdekében az iskolanak a felkinalt lehetdségeibdl az érvényben levo
pedagdgiai programnak megfelelden valaszthat.

A TANULOKOZOSSEGEK JOGKOREI:

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A DOK a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont sajat mitkddésérol, hataskorei
gyakorlasardl, tijekoztatasi rendszerének létrehozéasardl, miikodtetésérol, kozosségi életiik
tervezésérdl, szervezésérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol, véleményt nyilvanithat az
iskola mitkodésével kapcsolatban, a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések, dontések
meghozatalaban (,,nagyobb koz6sség”: az érintett csoport 1étszamanak kétharmada), patronald
tandranak segitségével megszervezett forumokon egyetértési jogot gyakorol a hazirend
elfogadésakor, modositasakor.

A diakok kozti vitdk elrendezése a DOK, a vezetStanaruk, az osztalyfonokok illetve az igazgatd
bevonasaval, a didkok és pedagogusok kozti vitdk a két oldalrol megbizott és az igazgatdbol
allo testiilettel torténhet.

A kozérdekii kozleményeket az iskola hirdet6tablain, az iskolaradidban (a titkarsagon talalhato,
hirdetések konyvébe valo beirds utan) az igazgatd vagy igazgatdhelyettes aldirasaval, az iskola
pecsétjével ellatva lehet kifliggeszteni, illetve az iskolarddidban bemondatni.

Minden beiratkozott tanul6 tagja az iskola konyvtaranak, a didk-sportegyesiiletének.

TANULOI JOGOK

Az iskola minden tanuléjanak joga, hogy:
- képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld, szinvonalas oktatasban,
nevelésben részesiiljon, abban aktivan részt vegyen
- biztonsagban ¢€s egészséges kornyezetben neveljék, oktassak
- személyiségi jogait, igy kiillondsen személyiségeének szabad kibontakoztatdsdhoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez
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valo jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa
azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottai
egészséget, testi épségét, valamint a miivelddéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges
feltételek megteremtését, fenntartasat,

- hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informaciokhoz, tajékoztassak a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol

- jogal megsértése esetén - jogszabalyban meghatarozottak szerint - eljarast
kezdeményezzen,

- valasszon a pedagogiai program keretei kozott a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok,
tovabba pedagogusok koziil,

- kérelmére - jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint - fliggetlen vizsgabizottsag
elott adjon szamot tudéasarol

- rendszeres egészségiigyi felligyeletben részesiiljon

- érdeklddésének megfelelden szakkorbe, didkkorbe jarhat.

- Azeldirt rend megtartdsaval igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre allo eszkdzoket,
az iskola létesitményeit és az iskolai kdnyvtari szolgaltatast az el,

- hasznalhatja — tanari feliigyelettel - a szamitogépes termek eszkdzeit a tandrai munkan
tal hazi feladatok, verseny-, pdlyamii stb. készitésé¢hez, egyéb tanulmanyi
tevékenységhez, levelezéshez

- részt vegyen tanulmanyi versenyeken

- részt vehet a tanulo6ifjusag szabadidds, kulturdlis és sporttevékenységét szervezd és
biztosito ifjusdgi szervezet munkajaban.

- kezdeményezze didkszervezddések (iskolatjsag, klubok, didkkorok, onképzokorok
stb.) létrehozasat — ha mindezt az iskola koltségvetése lehetdvé teszi -, és ezek
munkdjaban részt vegyen,

- kiemelked6 tevékenységéért a Kaposvari Tancsics Mihdly Gimnazium hagyomanyos
dijaival €s kitiintetéseivel — palyazat vagy javaslat alapjan — jutalmazhat6 az elfogadott
jutalmazasi alapelveknek megfelelden.

- az elektronikus napldoba bekeriilé érdemjegyeirdl, tanari bejegyzésekrdl folyamatosan
értestiljon.

- irasbeli munkajat tiz munkanapon beliil értékelve visszakapja (ha ez nem térténik meg,
az osztaly-didkbizottsag jelentse az osztalyfondknek)

- egynél tobb témazard dolgozatot (egy témakort, tanitdsi egységet feloleld irasbeli
szamonkérés) ne irjon egy napon

- szervezze kozéletét, miikodtesse tanuldi dnkormanyzatat, azok intézményeit, ehhez a
tantestiilet, az iskola igazgatdsaganak segitségét kérheti,

- véleményt mondjon, javaslatot tegyen ¢és kezdeményezzen az iskola életével
kapcsolatos kérdésekben, s ezekre érdemi valaszt kapjon

- valasztd és valaszthato legyen a didkkozosség barmely szintjén

- tdjékoztatast kapjon a személyét €s tanulmanyait érint6 kérdésekrol,

TANULOI KOTELESSEGEK

Az iskola minden tanuldjanak kotelessége, hogy:

- az iskolai hazirendet, az iskolai, tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok (szakkor,
énekkar, iskolai sportkor, tanulményi versenyek, didknap, tanulmanyi kirdndulasok,
kulturalis és sportrendezvények stb.) rendjét, az iskola helyiségei és az iskoldhoz
Betartsa tartozo teriiletek hasznalati rendjét, az iskola eldirasait.
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- Részt vegyen a tanorakon, a kotelez6 foglalkozasokon.

- Rendszeres munkaval ¢és fegyelmezett magatartassal eleget tegyen tanulmanyi
kotelességeinek.

- A tanulashoz sziikséges felszerelést hozza magaval, biztositsa a tanuldshoz szilikséges
kiilso feltételeket: csend, rend, fegyelem.

- megtartsa az iskolai tanorai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskoldhoz
tartozo teriiletek hasznalati rendjét, az iskola szabalyzatainak eldirasait

- A tanuld kotelessége, hogy az iskola tanarai, alkalmazottai, tanuldtirsai emberi
méltosagat tiszteletben tartsa, jogaikat ne sértse. A bantalmazas, er0szakkal megalézas
kiemelkedden veszélyes, stulyos vétség.

- Ovija sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szillé hozzajarulasa esetén részt vegyen
egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s biztonsagat
védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellaté pedagdgusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait, vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

- Az iskolaban, iskolai rendezvényeken, tanéran kiviili foglalkozasokon minden tanuld
szamara tilos a dohdnyzas, a szeszesital és kabitdszerek fogyasztasa.

- Atanul6 felel a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért, a tisztasagért,
az energiatakarékossagért. Kotelessége, hogy az eldirdsoknak megfelelden kezelje a
rabizott, az oktatds soran hasznalt eszkdzoket. Gondatlansagbol eredd kar esetén a
tanulo kartéritésre kotelezett. Szandékos karokozas esetén pedig anyagilag (a teljes kar
megtéritésével) és fegyelmileg is felelds.

- Az iskolaban tiszta, apolt, kulturalt kiils6vel, a helyhez, alkalomhoz ill6, iddjarasnak
megfeleld 6lt6zékben jelenjen meg.

- Unnepélyeken, iskolai rendezvényeken az iskolai iinneplé ruhat viselje: lanyok sotét
alj, fehér bluz, cipd; a fiuk sotét szovetnadrag, fehér ing, sotét cipd és — az idgjarastol
fiiggden — nyakkendd. A didkok viseljék az iskola jelvényét. Az iskola jelvényét olyan
kiils6 rendezvényeken is viseljék, amelyen az iskolat képviselik.

- Ellen6rz6 konyvét a tanulé minden tanitdsi napon hozza magéval, érdemjegyeit
naprakészen vezesse, a bejegyzéseket a sziilokkel irassa alda. Az ellen6rz konyv
bejegyzéseit csak a tandr javithatja, helyesbitheti. Az ellenérz6 konyvbe beirtak
meghamisitdsa vagy hamis adat beirdsa stulyos fegyelemsértés.

- Orakozi sziinetekben folyosokon, 1épcséhazakban minden tanulé keriilje a larmazast és
minden olyan tevékenységet, amellyel masok vagy sajat testi épségét veszeélyezteti,
vagy amellyel rongalast okoz.

4. A hazirend nyilvanossaga:

4.1. A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie a tanév elsé munkanapjan, de
legkésdbb az azt kovetd egy tanitasi héten beliil.

4.2. A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

4.2.1. az iskola konyvtaraban,
4.2.2. az intézményvezetonél,
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4.2.3. az intézményvezetd-helyetteseknél,

4.2.4. az osztalyfonokoknél,

4.2.5. a didkonkorményzatot segitd nevelonél,

4.2.6. az iskola honlapjan.
4.3. A hazirend egy példanyat — a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet eldirasainak
megfeleléen — az iskolaba torténd beiratkozéaskor a sziilének at kell adni.
4.4. Az Gjonnan elfogadott vagy mddositott hazirend eldirasair6l minden
osztalyfonoknek tajékoztatnia kell

4.4.1. a tanulokat osztalyfonoki 6ran,

4.4.2. a sziiloket sziil6i értekezleten.
4.5. A hazirend rendelkezéseinek a tanuldkra €s a sziilokre vonatkoz6 szabalyait
minden tanév elején az osztalyfénokoknek meg kell besz¢lniiik

4.5.1. a tanulokkal osztalyfonoki oran,

4.5.2. a sziilokkel sziildi értekezleten.
4.6. A hazirendrdl minden érintett t4jékoztatast kérhet az intézményvezetdtol, az
intézményvezetd-helyettesektdl, valamint az osztalyfonokoktol a neveldk fogado
Or4jan vagy — ettdl eltérden — eldre egyeztetett iddpontban.

5. A tanulok egészségének, testi épségének megorzését szolgalé szabalyok:

5.1. A tanul6 kotelessége, hogy

5.1.1. Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

5.1.2. Elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s a biztonsagat védo ismereteket;

5.1.3. Betartsa, ¢és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétol, illetve a
nevelditdl hallott, a balesetek megeldzését szolgald szabalyokat;

5.1.4. Azonnal jelentse a folyoson ligyel6 tanarnak, az igazgatdsag valamelyik
tagjanak, ha balesetveszélyt észlel;

5.1.5. Azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt
allapota lehetdveé teszi -, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;

5.1.6. Megismerje az iskola kitiritési tervét és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban;

5.1.7. Tlizriad6, bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény esetén pontosan
tartsa be az eldirasokat (az osztalyfonokok vagy szaktanar altal ismertetett itvonalon
hagyja el az épiiletet) és lehetdleg minden felszerelést vigyen magaval.

5.2. A tanév els6 szaktargyi 6rdjan a szaktanar ismerteti a szaktantermek
hasznalataval kapcsolatos védd-6vointézkedéseket. Az dltaldnos tudnivaldkra,
veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni a tanuldkat, €s el kell késziteni az
oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznalat, eszkdzhasznalat esetén a tanar
minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetdségére. (A
szaktantermekben csak a szaktanar feliigyelete mellett lehet tartozkodni. A technikai,
demonstracios és egyéb kisérleti eszkdzok hasznélata csak az erre hivatott, megfeleld
szakismerettel rendelkezd €s anyagi felel0sséggel tartozo, felndtt személy, iskolai
dolgozo jelenlétében lehetséges. Tantermek, raktarak €s eszkozoket tartalmazé zart
szekrények kulcsai csak iskolai dolgozonak adhatoak ki.)

5.3. A tanarok sziinetekben az ligyeleti beosztas szerint feliigyelik a tanuldkat.

5.4. Tanitasi idOben tortént baleset esetén az 5.1.4. alapjan értesitett személy
tajékoztatja az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldsét, aki a baleseti jegyzékonyv
elkészitéséért is felel. Az intézményvezetét minden balesetveszélyes helyzetrdl illetve
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balesetrdl, tajékoztatni kell. Az iskolavezetés intézkedd tagja sziikség szerint értesiti a
mentoket, tiizoltokat, rendOrséget, és az irdsos jelentési kotelezettségnek is eleget tesz.
5.5. Természeti katasztrofa, tliz, robbanassal torténd fenyegetés (bombariado) és egyéb
elére nem lathato, rendkiviili helyzetek esetén az intézményt a tlizriadé tervben
leirtaknak megfelelden kell kiiiriteni €s az abban foglaltak szerint kell az
intézkedéseket is megtenni. Lehetdleg az épiiletet elhagyd személyek minden
felszerelésiiket vigyék magukkal.

5.6. Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofuvas) az intézmény
vezetdje, vagy az iskolavezetés valamelyik tagja tajékozodik az aktualis kozlekedési
helyzetrél. Indokolt esetben a vidékrdl naponta bejard didkok szamara lehetdvé teszi
az épiilet elhagyasat €s a hazautazast, vagy szdmukra megszervezi az ideiglenes
elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lako osztalytarsaiknal. A rendkiviili
1d6jarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi orak potlasarol a
tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utan, tantestiileti értekezleten dont.

5.7. A testnevelési orakra, edzésekre, sportfoglalkozasokra, a tornaterem,
tornacsarnok, valamint konditerem hasznélatara vonatkoz¢ kiilon szabalyokat a
Hazirend melléklete tartalmazza.

5.8. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat az intézményben
iskolaorvos ¢és iskolai véddnd biztositja. Az iskolaorvos az iskoldban tanévenként
meghatarozott napokon és idopontban, az orvosi szoba ajtajara kifliggesztett
idépontokban rendel. Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a
tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken: évente
két alkalommal fogéaszati, szemészeti, hallasvizsgéalat négy illetve 6t év alatt egyszer, a
tanulok fizikai allapotanak mérése évente egyszer, gyogytestnevelésre, konnyitett
testnevelésre torténd beosztas a jogszabalyokban meghatarozott rend szerint,
sportorvosi vizsgalat a didksport versenyek elott, altalaban félévente.

5.9. Az iskolaban alkalmazott iskolapszichologus a pszichologia eszkozeivel, elfogado
¢és tamogato attitlidjével segiti a pozitiv iskolai 1égkor fenntartasat, a pedagdgiai
munka hatékonysagat. E célok elérése érdekében egyéni €s csoportos felméréseket
végez, ismeretterjesztd tevekenységet folytat, pszicholdgia szakkort vezet, egyéni
tanacsadast tart didkoknak, sziiloknek. Tevékenységérdl bovebb tajékoztatast az iskola
honlapjan €s az osztalyfonokokon keresztiil nyu;t.

5.10. A tanuldk szadmara az alkohol és kabitoszerek fogyasztasa, arusitasa, az iskola
tertiletére valamint az iskola éltal szervezett rendezvényekre, programokra valo
bejuttatasa és birtoklasa tilos. Alkohol €s kabitoszer hatasa alatt a tanuldk az iskola
tertiletén valamint az iskola altal szervezett rendezvényeken, programokon nem
tartozkodhatnak.

5.11. Az iskola teriiletén dohanyozni tilos. A tanuldk szamara tilos a dohdnyzas az
iskola altal szervezett rendezvényeken, programokon.

5.12. Az iskola teriiletén mindenfajta szerencsejaték lizése és arusitasa tilos

6. A tanulok kozosségei:

6.1. Osztalykozosség: Elén az osztalyfénok all, aki megbizatasat az érettségi vizsgak
befejezéséig az igazgatdtol kapja.

6.2. A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre,
amelyeket a tanévben esedékes harmadik tanitasi hét végéig hirdetnek meg. A
didkkorok vezetésére vallalkozo vagy felkért tanart az intézményvezetd bizza meg.
Legalabb 10 16 jelentkezése esetén engedélyezi e tevékenység ellatasat.

6.3. A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekképviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. Jogkoreit magasabb jogszabalyok rogzitik. A
didkonkormanyzatot segitd neveldt a didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét
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kikérve az intézményvezetd bizza meg. Az iskola biztositja a didkonkormanyzat
szdmara egész nap az erre a célra kijelolt helyiséget, amelynek felszerelését (technikai
eszk6zok) a lehetdségekhez képest fejleszti.

6.4. Evente diakkozgytilést kell tartani, melyen részt vesz az intézmény vezetdje. A
diakkozgytlés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, napirendi
pontjait a megrendezés eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az iskolai
diakkozgytlésen minden tanulonak joga van részt venni. A diakkozgytilésen a
didkonkormanyzat vezetdje beszdmol az el6z6 diakkdzgytilés ota eltelt idészak
munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

7. A tanulok, a sziilok tajékoztatasa és véleménynyilvanitasa:

7.1. Az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrodl, eredményekrdl tanévnyito
¢és tanévzaro linnepélyen, diakkozgytlésen, az altalaban évente megjelend értesitOben,
az id6szertiségekrol szobeli és irasbeli hirdetésekben (hangosbemondon,
faligjsagokon, iskolaujsagon, elektronikus falitijsdgon keresztiil), az iskolai honlapon
keresztiil tajékoztatjuk a tanulokat.

7.2. A didkok jogair6l és kotelességeirdl a tanulokat évente legaldbb két osztalyfonoki
ora felhasznalasaval az osztalyfonok tajékoztatja. A hazirendben foglaltak
megismerését, a tajékoztatd megtartasat a didkok alairasukkal igazoljak.

7.3. A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 46.§ alapjan: A
tanulo joga kiilondsen, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartdsdval szabadon
véleményt nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus
munkdjarol, az iskola miikodésérol, tovabba tdjékoztatast kapjon személyét és
tanulmanyait érint6 kérdésekrdl, valamint e kdrben javaslatot tegyen, tovabba kérdést
intézzen az iskola vezetdihez, pedagogusaihoz, az iskolaszékhez a
didkonkormanyzathoz, és arra legkésobb a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil
- az iskolaszéktdl, a tizendtodik napot kovetd elsd tilésen - érdemi vélaszt kapjon. A
kérdést a tanul6 irasban nyujthatja be, a beadvanyban megjeldlve a kérdés cimzettjét
IS.

7.4. A véleménynyilvanitas elsdédleges forumai:

7.4.1. didkkozgytilés

7.4.2. osztalyképviseldk, DOK tisztségviselk megbeszélései a
didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogussal

7.4.3. osztalygylilés, osztalyfonoki ora, tandra

7.4.4. didkszocidlis bizottsagban, jutalmazasi bizottsagban, fegyelmi bizottsagban
valo képviselet

7.4.5. képviselet a neveldtestiileti, iskolavezetdségi értekezleteken

7.4.6. képviselet az osztaly sziildi értekezletén

7.4.7. az osztalyképviselok irasbeli feljegyzései az osztalytonok ill. az igazgatd

szamara
7.4.8. pedagogusok munkajara vonatkoz6 kérddives felmérés

7.5. Az intézményvezeto a sziil61 munkak6zosség valasztmanyi tilésén,
évfolyamonként szervezett sziildi értekezleteken, az osztalyfénokdk az osztalysziiloi
értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket az iskola egészét vagy az egyes csoportokat
érint0 feladatokrol, a tanulok haladasarol.

7.6. Szeptember honapban a leendd kilencedik osztalyos tanuldink sziilei szamara

tajékoztatot, megbeszeélést tartunk az iskola pedagdgiai programjarol és a felvételi
eljaras rendjérdl. A tajékoztatora torténd meghivast az iskola honlapjan, az altalanos
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iskolakon illetve a médian keresztiil végezziik, a felvételi eljaras legfontosabb
tudnivaloit a tajékoztato értekezlet el6tt, minden év oktdber 31-ig megjelentetjiik az
iskola honlapjan. A t4jékoztatot az intézményvezeto és helyettesei tartjak, az Arany
Janos Tehetséggondozd Program programfeleldsének, valamint az intézményegység-
vezetd részvételével.

7.7. Tanévenként kétszer sziiloi értekezletet €s fogaddorat tartunk minden
osztaly/csoport szamara az iskolai munkatervben elfogadott idépontban. A sziildi
értekezletet az osztalyfonok tartja a sziilok aktiv bevonasaval. A sziiloi értekezletre
témat javasolhatnak a sziilok, didkok és tanarok is. A sziil6i értekezleten részt
vehetnek diakok is, akiknek részvétele a sziilok vagy az osztalyfonok kérésére egyes
témaknal korlatozhatd. Az osztaly éves munkatervébe csak olyan pont vehetd be,
amelynek anyagi kihatasat a sziilok kétharmada véllalta.

7.8. A tanarok orarendjében heti egy alkalommal délel6tti fogadodra megjeldlése
kotelezd, amikor a sziilok — el6zetesen tortént egyeztetés (telefon, e-mail) utan -
felkereshetik a pedagogust. A fogadodrakon lezajlo beszélgetéseknek a célja az, hogy
a tanulok személyiségjegyei az alapelveinkkel 6sszhangban fejlddhessenek.

7.9. Ha a tanar-didk-sziil6 vagy az intézményvezetd-sziilo-tanar kapcsolatban
konfliktus 1ép fel, a tanar illetve az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy
mindharom érintett fél egyiitt iiljon le, és keressék a megoldast a konfliktus
feloldasara.

7.10. Az iskola feladata lehetdséget teremteni a sziilok szdmara, hogy jogaikat
gyakorolhassak, illetve segiteni 0ket kotelességiik teljesitésében. E feladatok
megvalositasat teszi lehetdve a sziildk bevonasa az iskolai kozéletbe.

7.11. A sziilok elsésorban a Sziil6i Munkakozdsségen nyilvanithatnak véleményt az
iskoldban folyo6 oktatasi €s nevelési munkardl irasban is.

7.12. A sziilok jogaiknak személyesen, meghatalmazott képviseld altal szerezhetnek
érvényt.

7.13. A sziilok irasbeli feljegyzéseire, megkereséseire a jogszabalyokban rogzitett
hatariddn beliil érdemi valaszt kell adni (felelds az osztalyfonok, ill. az
intézményvezeto)

7.14. A neveldtestiilet a kozvetlen kapcsolat tobb maddjat is kindlja a sziil6k szdmara:

7.14.1.Csaladlatogatas (sziikség esetén).

7.14.2. Fogaddora.

7.14.3. Sziil6i értekezlet.

7.14.4. Felvételi tajékoztatok.

7.14.5. Tanitasi 6ra megtekintése az intézmény vezetdje, vagy a szaktanar
jovahagyasaval.

7.14.6.Iskolai rendezvények latogatasa.

7.14.7. Osztalyfonoki vagy egyéb szaktargyi ora, délutani foglalkozas megtartésa.
7.14.8. Kirandulas szervezése, azon valo részvétel.

7.15. A sziilok képviseltetik magukat az iskola alapitvanyédban (4 {6), az intézményi
tanacsban (1 f0).
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7.16. Az iskola a didk megszerzett osztalyzatairdl, a magatartds és szorgalom
mindsitésérdl, a félév soran szerzett érdemjegyekrol, a sziiléi értekezletek és a
fogadoorak idopontjardl valamint az iskola altal kiadott, a sziiloknek szo6l6 hivatalos
értesitésekrdl az ellendrzdben tajékoztatja a didk sziileit. Elektronikus naplé hasznélata
esetén a megszerzett érdemjegyekrol, a sziiloi értekezletek €s a fogaddorak idépontjardl
valamint az iskola altal kiadott, a sziiloknek szo6l6 hivatalos értesitésekrol az
elektronikus naploban vagy ellen6rzokonyvben kivan-e tajékoztatast kapni. Az
elektronikus naplo6 valasztasa esetén a sziilének meg kell adnia azt az elektronikus
cimet, amin keresztiil hozzaférhet az elektronikus napléhoz. Az iskola a didk félévi
osztalyzatait tovabbra is az ellendrzd tjan tudatja a sziildvel.

8. Az iskola miikddési rendje:

8.1. Az iskola épiilete szorgalmi id0szakban (Nkt. 4.§) munkanapokon reggel 6.30

oratol este 20.00 oraig van nyitva.

8.2. Az iskolaban tartozkodo didkok feliigyeletét az iskola reggel 7.55 6ratdl a tanités
végéig, illetve az iskola altal szervezett tandran kiviili foglalkozasok idejére
biztositja. A didk szamadra a tanitasi id6 az adott napi elsé tanitasi 6rajatol az adott
napi utolsoé tanitasi 6rdjaig tart.

8.3. Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
hétf6tol csiitdrtokig 8.00 ora és 16.00 ora kozott, pénteken 8.00-t61 15.00 oraig.

8.4. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, és azt a
sziinet megkezdése el6tt hirdetményben a sziilok, a tanulok €s a nevelok
tudomasara hozza.

8.5. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
tigyeket intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl vagy
megbizottjatol engedélyt kaptak.

8.6. Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi és jelenlétiiket nyilvantartja.

8.7. A tanitési orak 45 percesek.

8.8. A tanitasi 6rak-sziinetek rendje: 7.55-8.40, 8.50-9.35; 9.45-10.30; 10.40-11.25;
11.40-12.25; 12.35-13.20; 13.30-14.15, 14.25-15.10

8.9. A tanulok kotelesek munkakezdés eldtt 10 perccel megérkezni az iskoldba. Ha a
tanuld 7.45 utan érkezik be az iskoldba, — amennyiben van elsé 6rdja (reggeli késés)
- az ligyeletes tanar felirja a nevét. A tanul6 reggeli késéseinek a szamat az
osztalyfonok jegyzi és szankciondlja.

8.10. Abban az esetben, ha a diak a tanorarol elkésik, a tanar feljegyzi a késés pontos
iddtartamat, majd beirja, illetve atvezeti a haladasi naplo megjegyzés rovataba az
adott tanitasi naphoz. Amennyiben a késések egyiittes idotartama eléri a 45 percet,
azt mérlegelés utan igazolt vagy igazoltatlan hidnyzasként kell elkonyvelni.
Elkésésnek tekintendd, ha a didk a tanar utan ugy érkezik a tanorara, hogy a tanar a
tanterem ajtajat mar becsukta. A naploba bejegyzett késésre adott tanuloi indokléast
az osztalyfénok mérlegeli, elfogadhatosagarol 6 dont.

8.11. A tanora védelme a didkok ¢és a tanarok k6zos feladata. A sziinet végét jelzo
csengetés utan a didkoknak a tanteremben, illetdleg a szaktanterem el6tt kell
tartdzkodni. A lyukasoras tanulok a tanitast nem zavarhatjak.
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8.12. A termekben - tanora alatt - csak az osztalyterem ajtajan elhelyezett teremrend
szerint beosztottak tartdzkodhatnak. Amennyiben a terem berendezését valaki
megvaltoztatja, koteles annak helyreallitasarol a foglalkozas befejezése utan a
legrovidebb idon beliil gondoskodni. Berendezési targyak mozgatasa csak a
szaktanar vagy az iskola valamelyik dolgoz6janak a jelenlétében és irdnyitasa
mellett lehetséges. A testnevelési 6ran tanuldk a galérian csak a testneveld tanar
engedélyével tartozkodhatnak.

8.13. A tanterembe érkezd és onnan tavozo tanart az osztaly felallassal koszonti. Minden
tanulonak elemi kotelessége az emberi kapcsolatok, az udvariassag szabalyainak
maradéktalan betartdsa. A tanuldk kotelesek keriilni a durva, izléstelen, tragar
beszédet, valamint az intim megnyilvanuldsokat. Az 6rai ragogumizas a jol érthetd
orai kommunikécio segitése érdekében (didk és tanar esetében is egyforman) tilos.
Tilos a jo izlést, etikai normakat vagy jogszabalyokat sértd (szexualis, agressziv,
rasszista, politikai stb.) tartalmak elektronikus és egyéb formakban vald
megjelenitése.

8.14. A sziinetekben a szaktantermek, egyéb zart helyiségek és a tanari kivételével a
diakok az iskola egész teriiletén tartdzkodhatnak.

8.15. A tanuldk az iskola teriiletét a tanitasi oraik befejezéséig csak sziil6i engedéllyel
hagyhatjak el lyukasoraik idején — becsongetés utan. A sziildi kérést az ellendrzébe
kell bejegyezni, az ellendrzdt a tanulonak az iigyeletes tanar kérésére a tavozéaskor
¢s visszaérkezéskor is fel kell mutatnia. Nagykoru tanulok a lyukaséraikban sziil6i
engedély nélkiil is elhagyhatjak az iskola teriiletét. Amennyiben a tanul6 az iskola
teriiletét engedély nélkiil vagy a fentiekt6l eltérd idépontban elhagyja, az 1. alkalom
utan a sziilok értesitése mellett szobeli osztalyfonoki figyelmeztetésben, a 2.
alkalom utén irésbeli osztalyfonoki figyelmeztetésben, az 5. alkalom utan irasbeli
igazgatoi figyelmeztetésben részesiil. A 10. alkalom utan a nevel6testiilet a tanulo
ellen fegyelmi eljarast kezdeményezhet.

8.16. Témazard dolgozat egy nap csak kettd irathatd. A tanar koteles a témazaro
dolgozat varhato id6pontjardl a diakokat tdjékoztatni. A témazard dolgozat pontos
1d6pontjat a tanar koteles 5 munkanappal kordbban bejelenteni. Dolgozati
idépontok litkozése esetén az érdekelt tanarok jussanak megegyezésre. Eldre
bejelentett témazard dolgozatrdl torténd igazolatlan hidnyzas esetén a tanar elézetes
egyeztetés nélkiil, a tantargy barmely 6rdjan megirathatja a potlo dolgozatot.

8.17. A didakoknak joguk van osztalyzasra beszedett munkaikat legkésdbb a beszedéstol
szamitott 10 (tanitassal toltott) munkanap utan kovetkezd elsé kozos szaktargyi
oran kijavitva, leosztalyozva, és értékelve visszakapni. A tanar hidnyzéasa esetén
eltelt munkanapok ebbe a 10 napba nem szamithatok bele.

8.18. A didkok e jogaik sériilésekor irasbeli panasszal élhetnek a didkonkorményzatnal és
az intézményvezetonél.

8.19. Az iskolai didkcsoportok megbeszélésre barmelyik nap barmelyik sziinetét igénybe
vehetik. Ennek Kkihirdetésére az iskolaradiot kizardlag nagysziinetben hasznalhatjak
fel. A didkmozgalmat segité pedagogusnal bejegyzett didkcsoportok az iskola éltal
kialakitott hirdetéfeliileteken sajat hirdetét hozhatnak létre. A be nem jegyzett
csoportok az iskoldban nem hirdethetnek. Vita esetén a didkcsoportoknak egymas
kozott kell megegyezniiik, az iskola kivételezett helyzetet egyetlen didkcsoportnak
sem biztosit. Minden nyilvanos hirdetéfeliileten elhelyezett kzleményen
szerepeljen a kihelyezés datuma, a kihelyez0 személy aldirasa, valamint a hirdetés
tartamara vonatkozé datum. A rendezvény elmultéval a kihelyezd személy koteles a
kozleményt eltavolitani.
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9. A tanuldk tantargyvalasztasa:

9.1. Az iskola a 11. és 12. évfolyamon lehetoveé teszi a kozép €s emeltszinti érettségi
vizsgéra a kiilon csoportokban, kiemelt 6raszdmban (emelt szint) torténd
felkésziilést.

9.2. Az intézményvezetd minden év marcius 15-ig elkésziti és kozzéteszi a tajékoztatot
azokrol a tantargyakrol, valamint a felkészités szintjérél, amelyekbdl a tanuldk
valaszthatnak. A tajékoztatd kozzététele el6tt az iskolai didkonkormanyzat és a
fenntarto egyeztet.

9.3. A tanulok az els6 (nem végleges) jelentkezéseket marcius 31-ig adjak le
osztalyfonokeiken keresztiil az iskolavezetésnek. Ezek 0sszesitése utan, a nem
megvalosithato kérések, valamint a biztosan indul6 csoportok és az adott tantargyat
elérelathatdlag tanitdé pedagdgusok ismeretében az intézményvezetd aprilis 15-ig
kiadja a pontositott tdjékoztatot. A tanuldk végleges jelentkezéseiket egyéni
jelentkezési lapon majus 20-ig adhatjak le. Kiskort tanuld esetén a
tantargyvalasztas jogat a sziilo gyermekével kozdsen gyakorolja.

9.4. M4jus 20 utén a valasztott targy és felkészitési szint a tanuld szdmara a kovetkezd
tanévre kotelez6vé valik, mind a déleldtti, mind a délutani foglalkozasok esetén. Ha
a tanul6 egész éves kiilfoldi tartozkodas, iskolakezdés illetve iskolavaltds miatt nem
tud élni a valasztasi jogaval, a tanév megkezdése illetve felvételi kérelmének
elbiralasa eldtt egyezteti elképzeléseit az intézményvezetdvel. Ebben az esetben
csak az indul6 csoportok koziil valaszthat.

9.5. A tanul6 a tanév soran egy alkalommal az intézményvezetd engedélyével modosithatja
valasztasat. Erre iskolankban az els6 félév lezarasakor kertilhet sor. A csoportok
kozotti valtast az intézményvezetd kiilonbozeti vizsga letételéhez kotheti.

9.6. A 11. évfolyam tanuldi a valasztasukat a 12. évfolyamra az intézményvezetd
engedélyével modosithatjak. A véltoztatasi kérelmiiket majus 20-ig irasban
nyujthatjak be. Az intézményvezet6 a szakmai munkak6zosségekkel egyeztetve
kozli a didkkal, hogy a valtoztatas milyen tantargyi kotelezettségekkel jar, mikor
esedékesek az esetleges kiillonbozeti vizsgdk. Azon tanuldk valasztasa, akik a 12.
évfolyamra valtoztatasi kérelmet nem nytjtanak be, automatikus érvényes marad.

9.7. A 12. évfolyamon valaszthat6 érettségi elokészitd csoportokra torténd jelentkezés
idépontja és eljarasa az el6zéekben leirtakkal azonos.

9.8. Az Nkt. 54.§ alapjan a pedagogusok a tanuldk teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év
kdzben rendszeresen érdemjeggyel értékelik, félévkor €s a tanitasi év végén
osztalyzattal mindsitik. Az értékelés és mindsités rendszerét, alapelveit a
pedagdgiai programunk rogziti. Az intézményvezetd a tanulot kérelmére —
részben, vagy egészben — felmentheti az iskolai kotelezd tanorai foglalkozdsokon
valo részvétel aldl, ha a tanul6 egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba
sajatos helyzete ezt indokoltté teszi. Ebben az esetben a tanuloénak az
intézményvezetd altal meghatarozott iddben, és a neveldtestiilet altal
meghatarozott médon kell szamot adnia tudasarél. Ez iskolankban elsésorban
osztalyozdvizsgat jelent. (A nevelOtestiilet egyéni mérlegelés alapjan ettol
eltérhet.) Az iskola a tanév sordn harom alkalommal szervez osztalyozdvizsgat, a
szorgalmi iddszak végén, illetve augusztus végén és félévkor a tanév
rendezvénynaptaraban rogzitett idépontokban. A tantargyi felmentésekkel
kapcsolatos kéréseket — az osztadlyozdvizsgara torténd jelentkezéssel egyiitt -, az
indok megjelolésével, a juniusi vizsgak esetén majus 20-ig (amennyiben nem
munkanap, a megel6z6 utols6 munkanapig), mig az augusztusi vizsgak esetén a
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szorgalmi idOszak utolsé napjaig kell az iskola vezetdjéhez irasban benyujtani,
kiskoru tanulé esetén a sziilovel kdzosen.

9.9. Az intézményvezet6 a tantestiilet véleményének kikérésével, egyéni mérlegelés
alapjan a fentiektdl eltérhet.

rer e r

iskolai rendezvények elokészitésében:

10.1. Az iskola vagyonanak védelme, a tanterem leltari targyainak megdrzése, a rongalok
elleni fellépés minden tanul6 kotelessége. Az elkovetett vétségekért minden didk
egyénileg €s anyagilag felelds. A kart okozo tanul6 anyagilag feleldsségre
vonhat6, vagy a helyreéllitasra kotelezhetd. (Nkt. 59.§)

10.2. Az iskola a tanulonak a tanulo6i jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén
kiviil esO elharithatatlan ok idézte el. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta. (Nkt. 59.§)

10.3. A folyosoi szekrényének rendjéért a kulcs atvétele utdn, minden tanulé egyénileg
felel. A szekrények a didkok szokdsos iskolai felszerelésének és ruhazatanak
tarolasara szolgalnak. A szekrények kiils feliilete nem dekoralhato. A
szekrényéhez minden tanuld egy kulcsot téritésmentesen vehet at. Amennyiben a
kulcsat elvesziti, szekrényét a gazdasagi irodaban elhelyezett potkulecsal
kinyitjak, majd a felszerelésének kivétele utan azt visszazarjak. A didk 0 kulcsot
a szekrényéhez a potlas koltségeinek megtéritése utan kaphat. A tanuloi
jogviszony megsziinésekor, a tanuldi jogviszony sziineteltetésekor a szekrények
kulcsat le kell adni. Végzds diakok esetén ennek idépontja az osztaly szobeli
érettségi vizsgainak utolso napja. A tanuldi jogviszony megsziinésekor a didk
kdteles a szekrény belso feliiletét az eredeti allapotba hozni. A kulcsok leadasa, a
szekrények allapotanak ellendrzése az osztalyfonok feladata. Didknapot megel6z6
kampanyidészakban a hirdetések elhelyezése egyedi szabalyozassal - DOK,
segitOtanar, intézményvezetd egyetértésével — torténhet. A nyari sziinet idejére a
didkoknak a szekrényeiket ki kell iiriteniiik és a tanévzaro tinnepély utan nyitva
kell hagyniuk

10.4. A hetesi teenddk vallalasa minden tanuld kotelessége. A heteseket az osztalyfonok,
bontott és dsszefuttatott csoportokndl a szaktanar jeldli ki. Hetesek megbizésa egy
tanitasi hétre szol. A feladatot az osztaly/csoport tagjai egyenletes elosztasban
latjak el. A hetesek kotelessége az osztalylétszam jelentése, a munkakezdés elemi
feltételeinek - kréta, tiszta tabla - biztositasa. Szaktantermek esetében a tabla
tisztasagarol a hetes az 6ra utan gondoskodik. Ha csengetés utan 6t perccel nincs
tandr az osztalyban, a hetes jelzi azt az iskolavezetésnek. Az utols6 6rdk utan, ha a
csoport elhagyja a termet, a hetesek feladata az ablakok becsukasa és a vilagitas
kikapcsolasa. A hetesek kotelességmulasztasat az osztalyfonok szobeli
figyelmeztetéssel, ismétlodés esetén magasabb fegyelmi fokozattal biinteti.

10.5. A tantermek esztétikus kiillemének meg0Orzése az osztalyok feladata. A termek
kiillemét tekintve az osztalyoknak az osztalyfonokkel kell megegyezésre jutniuk.
A tantermekben dekoraci6 csak a felszerelt parafa tabladkon helyezhet6 el. Tilos a
torvényben tiltott képek (reklamok, politikai szimbdlumok) nyilvanos
kifliggesztése.
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10.6. Az iskola altal szervezett tinnepélyeken az alkalomhoz ill6 6ltézet viselete kotelez6.
A karacsonyi miisor és koncert kivételével az iskoldnkban elvart 6ltdzet lanyok
esetén fehér bluz és sotét szoknya vagy nadrag, fitk esetén sotét nadrag és fehér
ing. Az érettségi tablok minél egységesebb megjelenése érdekében a végzos
osztalyok osztalyfonokei és diakvezetdségei minden év december végéig
megallapodnak a megjelenést szabalyozo feltételekben. Amennyiben iskolai
kiadvanyban, orszagos vagy megyei napilapban, helyi vagy orszagos televizioban
az osztalyk6zosségrol felvétel késziil, torekedni kell az egységes és linnepélyes
megjelenésre.

10.7. Az iskola teriiletén kiviili, de az iskola altal szervezett iinnepélyek listajat az éves
rendezvénynaptar tartalmazza.

10.8. A rendezvénynaptarban meghatarozott rendezvényeken az iskola eldirdsai
kotelezdek.

10.9. Az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban, lezarasdban a
rendezvény megszervezéséért felelds tanulokozosség tagjainak kozre kell
mikodniiik. Az iskolai rendezvényekért felelds tanulokdzosségeket az iskolai
munkaterv nevezi meg. A kozremiikodd didkok munkajat kozosségi szolgalatként
igazolhatja a rendezvény megszervezéséért felelés pedagogus, a kozosségi
szolgélat szabalyzatdban meghatarozott mértékig.

10.11. Az iskolaban, tanitasi idon kiviil, egy osztalynal tagabb kort megmozgatd
rendezvényeket csak akkor lehet megtartani, ha eldtte legalabb két héttel a
szervezOk a didkmozgalmat segitd tanarral egyeztették a résztvevok korét, az
igénybe vehetd helyiségeket, technikai eszkdzoket, osszedllitottak a rendért
felelés didkok csoportjat, feladatait, és felkérték az dket segitd tanarokat.
Rendbontés esetén ennek okozodi, €s mindazok, akik nem tették meg a sziikséges
intézkedéseket a rendbontas megakadalyozasara, fegyelmileg felelosségre
vonhatoak.

11. A tanulok mulasztasanak igazolasa:

11.1. A tanul6 mulasztasat igazoltnak kell tekinteni, ha elézetes engedélyt kapott a
tavolmaradasra. El6re lathaté mulasztasra a sziil6 alairasaval az osztalyfonoktol
kell engedélyt kérni. Egy 6ranyi hidnyzast a szaktanar, egynapos mulasztast az
osztalyfénok, ennél hosszabb hidnyzast az intézményvezetd engedélyezhet. A
szaktanarnak, osztalyfonoknek cimzett kérést az ellendrz6 konyvon keresztiil, az
intézményvezetdnek szolot - a tervezett hianyzast megel6zden legalabb 15 nappal
korabban benyujtva - kérvényben kell megfogalmazni. Az elére nem lathato
mulasztasrol az iskolat a mulasztas elsé napjan a sziilének személyesen, telefonon
(SMS-ben) értesitenie kell. A mulasztas ellen6rzé konyvben rogzitett igazolasat
(orvosi igazolast is!) a tanuld a mulasztast kovetd elsé osztalyfonoki oran, de
legkésobb 5 munkanapon beliil, koteles bemutatni. Ezektdl eltérd esetekben az
osztalyfdnok megtagadhatja a mulasztas igazoldsat. A sziil6 évente dsszesen
harom napot igazolhat, az osztalyfonok azonban megtagadhatja a sziil6i igazolas
elfogadasat, ha ezzel kapcsolatos szandékat mar korabban a sziilének irdsban
jelezte.

11.2. Megsziinik a tanuloi jogviszonya - a tankdteles kivételével - annak, aki
igazolatlanul 30 tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a sziil6t
legalabb kétszer irasban figyelmeztette a kdvetkezményekre.

11.3. Az intézményértesitésekkel kapcsolatos kotelezettségeit a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 51.§-a hatarozza meg: Az iskolakdteles a sziilét és a tanuld
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kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanuld elsé
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a
nem tankoteles kiskora tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az
értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat
kozremiikddését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziilojét. Iskolankban az els6
értesitést nem tankdteles tanuld esetében is megtessziik az elsd igazolatlan 6ra
keletkezésekor. Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz
orat, az intézményvezeto - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a
tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanul6 kivételével -, tankoteles tanulod
esetén gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedo tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot. Az értesitést
kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola €s - sziikség esetén - a kollégium
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas
okénak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a tanulot veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld érdekeit szolgalo feladatokat. Ha a
tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az
iskola a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot - a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanul6 kivételével -, valamint
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikddik a tanulod
sziil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd
tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanulo
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven Orat, az intézményvezetd
haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

11.4. Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen

meghaladja a kétszazbtven tanitasi 6rat vagy egy adott tantargybol a tanitasi orak
harminc szazalékat, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen. A neveldtestiilet az
osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a hlisz tandrai foglalkozast, €s az iskola eleget
tett az igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 értesitési kotelezettségének. Ha a
tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulményait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuldé mulasztasainak szama mar az els6
félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, €s emiatt teljesitménye
érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

11.5. A mésodik igazolatlan ora elérése utan irasos osztalyfonoki figyelmeztetésben

részesiil a didk. Amennyiben a didk igazolatlan 6rainak a szadma eléri a 10-et,
Ossze kell hivni az osztalyban tanito tanarokat, akik fegyelmi eljarast is
kezdeményezhetnek a didkkal szemben.

11.6. Az igazolatlan 6rak kimentéssel kapcsolatos kdvetkezményeit a hazirend 8.19-es

pontja szabalyozza.

11.7. A kiilonb6z6 nyelvekbdl tett nyelvvizsgak esetén, amennyiben a nyelvvizsga

irasbeli és szobeli forduldja méas-mas idépontban kertil lebonyolitasra, a vizsgdzot
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nyelvvizsganként kétszer egy nap felkésziilési id6 illeti meg, kivéve, ha a
nyelvvizsgat iskolasziineti nap el6zi meg.

11.8. A legalabb megyei szintli vagy legalabb 3 orat igénybevevd verseny esetén a
versenyzonek egy nap hidnyzast az iskola igazol, ha a tanul6 indulésat a szaktanar
tamogatja. Az igazolt nap altalaban a verseny napja.

11.9. Az iskolai média szerkesztdi (legfeljebb 2 f6) hiresemény esetén felmentést
kaphatnak a tanitasi 6rak egy része alol. A felmentést a didkmozgalmat segitd
pedagdgus engedélyezi ugy, hogy az érdekelt szerkesztok a hireseményre
biztonsaggal, idoben megérkezzenek.

12. Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése:

12.1. A tanulok altal fizetendo tandij €s téritési dij ellenében igénybe vehetd
szolgaltatasokat a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet rogziti. Az elérehozott
érettségi sikeres letétele utan — amelyre a jelentkezés feltétele a kozépiskolai
tanulmanyok kdvetelményeinek teljesitése —, az iskola az adott targybol tovabbi
ingyenesen igénybe vehetd felkészitést nem biztosit.

12.2. Az étkezési téritési dij mértékét minden gazdasagi évre az Onkorméanyzat rendeletben
szabalyozza.

12.3. Az étkezési téritési dijat havonta elére, minden honap utols6 munkanapjaig, az eldre
meghirdetett id6pontokban kell az iskoldban befizetni, ha a didk a kovetkez6
hénapban igénybe kivanja venni az iskolai menzaként miikddo, az iskolaval
szerzddésben allo étterem szolgaltatasat.

12.4. Az étkezési téritési dijkedvezmény igénybevételét a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. torvény alapjan biztositjuk. (rendszeres
gyermekvédelmi tAmogatds, harom- vagy tobbgyermekes csalad, tartésan beteg vagy
fogyatékos tanuld) a jogosultsagot a kedvezmény igénybevétele eldtt, tanévente igazolni
kell. A feltételek valtozasa esetén a kedvezmény tanév kozben is kérhetd.

12.5. Az egyéb téritési és tandijfizetési kotelezettséget hatarozatba kell foglalni, melybdl
kitlinik: a kotelezettség alapjaul szolgald szolgaltatas, a szamitasi mod, a fizetendd
Osszeg, a fizetési mod, a kedvezmények, valamint a jogorvoslatrol szol6 tajékoztatas.
vezetdjének cimzett, részletes indoklassal ellatott kérvényben lehet bejelenteni. Az
intézményvezetd a beadas napjatdl szamitott 30 napon beliil biralja el a kérvényt.
Elutasitas esetén irasban, részletes indoklast ad.

13. A szocialis 6sztondij, illetve szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak
elvei:

13.1. A tanulok részére biztositott szocialis tamogatasok odaitélésérdl az osztalyfondk,
(AJTP tanuloi esetén a programfelelds) és az osztalyképviseld véleményének a
kikérése utan a szocialis bizottsag dont. A szocialis bizottsag tagjai: az
intézményvezetd-helyettes I, a gyermek és ifjusagvédelmi felelds és a DOK elndke.

13.2. A szocialis tAmogatasok odaitélésénél elonyt élveznek, a hatranyos helyzetii as
halmozottan hatranyos helyzetii tanulok, valamint azok a tanulok, akiknek egyik
vagy mindkét sziil6je, gondviseldje munkanélkiili, akiket az egyik sziil6 egyediil
nevel, akiknél a csalad egy fore jutd jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér
0sszegét.
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13.3. A tankonyvellatas rendjét, a tankonyvek vasarlasdhoz biztositott allami timogatas
szétosztasanak elveit az intézmény tankonyvellatasi szabalyzata tartalmazza, mely a
hazirend mellékletét képezi.

14. Tanoran Kiviili foglalkozasok:

14.1. A tanoran kiviili foglalkozasok nem kételezoek, sziiloi kérés esetén, a tanév soran
barmikor megszakithatd azok latogatasa. Amennyiben a foglalkozason résztvevok
kore tiz f6 ala csokken, az intézményvezeto - a tanuloi érdekeket figyelembe véve - a
foglalkozast megsziintetheti.

14.2. Tantargyi szakkorok

14.2.1. A tehetséggondozas (verseny-elokészités) érdekében, figyelembe véve a
tanuloi igényeket, tantargyi szakkoroket kindlunk a szakmai munkak6zosségek
éves munkatervének figyelembevételével. A szakkori [étszdm minimum 10 £6.
Onkoltséges alapon ettdl el lehet térni.

14.2.2. A kiemelkedé versenyeredmények elérése érdekében a legtehetségesebb
diakjaink szadmara az intézményvezetd kiilon engedélye alapjan a felkészitd
tanarok egyéni foglalkozasokat is tarthatnak.

14.3. Felzarkoztat6 foglalkozasok

14.3.1. Sziikség esetén a tanulmanyaiban lemarad6 tanulok szamara idészakos

korrepetalasokat tartunk.

14.3.2. Felzarkoztato foglalkozas tartdsara (akar egyéni, akar csoportos a
megfogalmazddo igény) tanuldi illetve sziildi kérvényt kell benyujtani irdsban az
intézményvezetd szamara. A kérvényben pontosan meg kell hatdrozni a
felzark6ztatés tartdsaval kapcsolatosan felmeriil6 igényeket. Az intézményvezetd
15 napon beliil hatarozatot hoz a benytjtott kérvény alapjan a megfogalmaz6do
igény teljesitésének lehetdségérdl és modjarol.

14.4. Miivészeti korok:

14.4.1. A tanulok személyiségének harmonikus fejlédéséhez legalabb két éven
at mindenképpen ajanljuk az alabbi, nem osztalykeretben folyo délutani foglalkozason
valod részvételt: - énekkar , -rajzszakkor

14.5. Sporttevékenységek:

14.5.1. A testi-lelki egészség gondozasa és a helyes napi idébeosztas
megtanuldsa érdekében is ajanljuk, hogy tanuldink naponta legaldbb egy ora testedzést
végezzenek. Ennek szervezett iskolai kereteit a testnevelés tantargyi 6rdkon kiviil a
tomegsport foglalkozasokon és a Didksportegyesiiletben folyd munka adhatja.

14.5.2. Az egészséges ¢letmodra nevelés érdekében a napi testedzés
biztositasara tomegsport orakat tartunk. Ezek mindegyikébdl évente a
Diakonkormanyzat altal irdsban megfogalmazott igények szerint iskolai bajnoksagot
¢s bemutatokat is szerveziink.

14.7. Versenyek, vetélkedok, bemutatok illetve egyéb szabadidds programok
(szinhaz, mozi latogatas, stb.) szervezése az iskolaéves munkatervében rogzitetteknek
megfelelden kerlilnek megszervezésre.

14.8. A tanulmanyi kirdndulasokon valod részvétel nem kotelezd. Azokat altaldban az
osztalyfonokok szervezik, irdsban tajékoztatva a sziiloket a varhaté koltségekrdl. A
tanitas nélkiili munkanap vagy napok, illetve iskolan kiviili tanitasi nap, napok
keretében szervezett kiranduldson részt nem vevd tanuldk az iskolavezetés
iranyitasaval egy¢éb iskolai szervezésii programokon vesznek részt.
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15. A tanuldk egyéni jutalmazasa:
15.1. Feltétele:

- a tanuld képességének megfelelden tanuljon
- magatartasaval szemben kifogas ne meriiljon fel

15.2.  Adicséreteket az év végi magatartas jegyekbe szamitsuk be!
A dicséreteket hozzuk a tanulok tudtara, az igazgatoi, ill. annal magasabb fokozatot
iskolaradion is mondjuk be!
A dicséreteket az osztalyfonokok a naplokba is irjak be!

15.3. Osztalyfonoki dicséret:

Az osztalykozosségben végzett jelentds, rendszeres kozosségi munkaért.
Az iskolai versenyeken elért jo eredményért (altalaban 1-3.)

Sportbol megyei 1-3. helyezésért.

Iskolai linnepélyeken, irodalmi és zenei eseten valo tobbszori szereplésért.
Az énekkari munkéban valo rendszeres részvételért.

Dontés az osztalyfonok joga, javasolhatjak a szaktanarok is.

15.4. lgazgatdi dicséret:

Az iskola érdekében végzett kiemelkedd munkéért adhato.

A megye hatarain tal mutatd versenyeken elért kiemelkedé eredményekért adhato.

Az osztalyk6zosségben végzett €s az egész iskola tanuld ifjusaga elé példaként allithatod
kozosségi, tanulmanyi munkaért adhato.

Javasoljak a szaktanarok, dontés joga az igazgatoé.

15.5. Nevelotestiileti dicséret:

Az igazgato v. helyettese terjeszti eld, dont a tantestiilet.

15.6. Egvyéb jutalmak

-,,J0 tanulo — j6 sportold” — legalabb 4-es atlag, kiemelkedd sportteljesitmény.
El6terjeszti a testnevelési munkakozosség és osztalyfonokkel vald megbeszélés utan

testnevelési munkak6zosség vezetdje, dont a tantestiilet.

- Aranytollal ékesitett Tancsics-jelvény a 4 éves tanulmanyi, kulturalis, sport,
kozosségi munkaért. Javasoljak az osztalyfénokok, dontenek a tanarok.

- A kiilénboz6 alapitvanyokra ¢s dijakra erdemes tanulok:
(Az Ev Tanul6ja, Pro Futuro Alapitvany, Gelléri Alapitvany)

15.7. Az év végi jutalmazasokhoz:
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Az osztalyozd konferencian javasoljak az osztalyfénokok az évi munka alapjan,
véleményezik a szaktanarok.
Konyvjutalom.

16. fegyelmezo intézkedések, fegyelmi biintetések

2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 58. §. A fegyelmi felelOsség

6.2.1. Fegyelmezd intézkedések, fegyelmi eljaras

Fegyelmi intézkedés

16.1 Az a tanuld, aki a tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan
vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben
részesithetd.

16.2 A fegyelmez0 intézkedés és a fegyelmi biintetésnevelési eszkoz;
alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulo ¢€letkori sajatossagait és a terhére rott
kotelességszegés sulyat.

16.3 A fegyelmez0 intézkedés €s a fegyelmi biintetés nem lehet megtorlo vagy

megalazo, testi fenyitést alkalmazni tilos.

I. Fegyelmez0 intézkedések

- szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés
- irésbeli intés

- megbizatas visszavondsa

II. Fegyelmi biintetések

- megrovas

- szigoru megrovas

- athelyezés az évfolyam masik osztalyaba

- athelyezés masik, azonos tipust iskolaba

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folyatasatol

- kizaras az iskolabdl (e, f. tankdteles tanulo esetén nem alkalmazhat6)
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A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza.

I. Fegyelmez0 intézkedések

1. Osztalyfonoki szobeli figyelmeztetések:
-elfogadhat6 indok nélkiili 2 késés
-1 igazolatlan 6ra
2. Osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetések:
- 3 késés
- néhany orai magatartas elleni kifogas ¢€s jellemhiba (3-4 alkalommal)
- néhany folyos6i magatartas elleni kifogas (3-4 alkalommal)
- 2 6ra igazolatlan hianyzas
Megjegyzés: az osztalyfonoki irdsbeli figyelmeztetés egy jegyet ront a
magatartasjegyen.
3. Osztalyfénoki irasbeli intés:
- 5 késés
- 3-4 6ra igazolatlan hidnyzas
Megjegyzés: legalabb egy jegyet ront a magatartas jegyen.
4. Igazgatoi irdsbeli figyelmeztetés:
-gyakori késés
-egy nap, vagy néhany alkalommal tobb Ora igazolatlan hidnyzas
-az Orai €s folyosoi magatartas ellen felmertild tobbszori kifogas
-iskolaban vagy iskolai rendezvényen dohdnyzas, alkohol fogyasztas (barhol)
elsd alkalommal, utana kovetkezd esetekben folyamatosan kdvetkeznek a
fegyelmezd fokozatok.

Megjegyzés: két jegyet ront a magatartas jegyén.

II. Fegyelmi biintetések

Stulyosabb vétségek esetén a megfeleld fegyelmi biintetést kell hozni.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tantestiilet barmely tagja és a didkdnkormanyzati

szervek.

Neveldtestiileti figyelmeztetés:
Ha a tanul6 az igazgatoi figyelmeztetés ellenére ismét igazolatlanul hianyzik.

Ha a tanul6 az igazgato6i ellenére is rendszeresen késik.
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Ha az alapvetd magatartasi szabalyokat tobbrendbeli figyelmeztetés ellenére is
megszegi.
Megjegyzés: ilyen biintetés esetén a magatartas jegye 2-es osztalyzatnal jobb nem

lehet.

17. Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba:

17.1. Az iskolaba nagy értékii targyakat behozni nem ajanlatos. A folyosoi
szekrények a tanulok iskolai munkahoz sziikséges felszerelési targyainak
elhelyezésére szolgalnak. A tanuldk felszerelési targyaikat a tanitasi ora
utan is a szekrényben hagyhatjak, de az eltiint targyakért az iskola nem
vallal feleldsséget.

17.2. Mivel az osztalyok megbizott feleldsei - osztalyérdekbdl - gyakran nagy
Osszegeket kénytelenek maguknal tartani, kérhetik az osztalyfénok
segitségét a pénz biztonsagos elhelyezéséhez. Ebben az esetben a pénz
sorsaért az osztalyfonok feleldsséget vallal.

17.3. A mobiltelefont a tanitasi 6rdk alatt néma tizemmodban a taskéban kell
tartani. Kivételt képez, ha arra az orat tartd pedagdgus szerint a tananyag
feldolgozasahoz sziikség van. A tanitasi 6rakon barmely kép- és
hangrogzitést, csak a foglalkozast vezetd pedagogus, illetve az érintett
személyek engedélyezhetnek. Ezen szabdly megsértése egyben személyiségi
jogokat is sért, fegyelmi biintetést von maga utan.

17.4. Amennyiben a tanulok az iskoldba kerékparral, vagy motorkerékparral
érkeznek, a jdrmiiveket az iskola teriiletén csak tolhatjak és azt az udvar erre
a célra kijelolt részén kell tartaniuk. Az intézmény a kerékpartarolo 6rzését
nem tudja biztositani, igy az ott elhelyezett jarmiivekért nem vallal
felelosséget. A személygépkocsival érkezd tanuldk az iskola zart parkolojat
nem hasznélhatjak.

17.5. Gorkorcsolyat, gdrdeszkat, rollert és egyéb balesetveszélyes kozlekedést
segitd eszkozoket az iskola épiiltén beliil nem lehet hasznalni.

17.6. Amennyiben iskolapolgar elhagyott (érték)targyat talal, azt koteles
haladéktalanul az iskolatitkari szobaban leadni, megjeldlve a megtalalas
pontos helyét. Amennyiben az iskolatitkari szobaban a talalt (érték)targy
nem adhato le, az iskola portasanak kell atadni a talalt targyat, megjelolve a
megtalalas helyét.

18. A tanulok nagyobb csoportja és nagyobb kozossége:

18.1. A sziildi szervezet (k6z6sség) nemzeti koznevelésrdl szOolo térvényben
biztositott jogai a gyakorlasaval kapcsolatosan, a tanulok nagyobb csoportjat
érintd kérdés az, amelyik legaldbb az egy évfolyamra jard tanuldkat érinti.

18.2. A didkonkormanyzat kotelezd véleményezési joga szempontjabodl a tanuldk
nagyobb kozosségének legalabb az egy évfolyamra jar6 tanulok
mindsiilnek.
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19. A kozépiskolai felvételi szempontjabol sajatos helyzetiinek tekinthet6 tanulok:

19.1. A szakértdi és rehabilitacids bizottsag altal sajatos nevelési igénylinek
nyilvanitott tanuld.

19.2. Az a tanulo, akinek testvére az iskolaval tanul6i jogviszonyban all.

19.3. Az a tanul9, akinek a testvére, sziiloje az iskolanak diakja volt.

20. A hazirend melléKletei:

20.1. Magatartas, szorgalom elbiralasanak elvei
20.2. A kondicional6 terem és a sportcsarnok rendje
20.3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

20.4. Az informatika —¢és fizika szakterem rendje

ZARORENDELKEZESEK

1./ Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban rogzitett

— munka-, tizvédelmi szabdlyzat, intézkedési terv bombariadd esetén,

— teremrendek,

— a tanuldk jutalmazasanak alapelvei, alapitvanyok,

— fegyelmez6 intézkedések, a magatartas, szorgalom elbiralasanak elvei, mellékletek
tanulokra vonatkozé részeinek ismerete lehetdvé teszi a jogszertii iskolahaszndlatot.

2./ A hézirend sziikség esetén — barmely fél kezdeményezésére — modosithato.

3./ Alairas utan, a kihirdetéssel 1ép érvénybe. Megismertetése, magyardzata osztalyfonoki
orakon, sziildi értekezleteken torténik meg.

4./ A forrasai — torvények, szabdlyok, pedagdgiai program — a gimndzium honlapjan
olvasasra megtalalhatok.

Kaposvar, 2018. szeptember 27.

Redthy Ferenc
igazgato
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6.2.2. A szorgalom elbiralasanak elvei

Példas /5/ a tanulé szorgalma, ha
- kotelességteljesitése (képességeihez és koriilményeihez mérten) kifogéstalan,
példamutat6
- végzett munkaja rendszeres €s pontos
- sajat ¢és tarsai eldrehaladasa érdekében cselekvOkészség jellemzi
- el6z6 tanulményi eredményén (képességei €s koriilményeihez mérten) javit,
megtartja, esetleg csak kisebb mértékben ront
- valamilyen tantargybol rendezett tanulmanyi versenyen, sportversenyen vagy
kulturalis teriileten nagy jelentéségii teljesitményt nyujt, dicséretet kap
- fels6- (vagy kozépfoka) nyelvvizsgat tett vagy az iskolaban tanult két kotelezd
nyelv mellett egy harmadikbol j6 eredménnyel osztalyozo vizsgat tett
- egy vagy tobb tantargynak tobb évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeit
egy tanévben jol teljesitette, hogy felszabadult idejét test-, szellemi fejlédésére,
eredményes felvételi vizsga megalapozasara (rendkiviili-, fakultativ targy
valasztasaval) fordithassa
Nem lehet példas a tanul6 szorgalma
- tantervi kotelezettségét elégtelenre teljesitette valamelyik tantargybol
- magatartdsa valtozé vagy rossz
- mulasztasért, késéseiért, munkalégkort rontdé magaviseletéért osztalyfonoki intést

vagy annal magasabb fokozatu biintetést kapott.
Jo /4/ szorgalma van a tanulonak, ha

- kotelességteljesitése megfeleld, esetenként példamutatod

- munkajaban altaldban pontossagra torekvés jellemzo
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- el6zd tanulmanyi eredményét (egyéni képességei és sajatos koriilményeihez
képest) megtartja, ill. kisebb mértékben ront

- dicséretet kapott valamilyen tantargybol (még akkor is, ha tobb tantargybol csak
elégséges osztalyzatot szerzett)

Nem lehet jo a tanul6 szorgalma

- egy tantargybol elégtelenre teljesitette a tantervi kovetelményeket

- magatartisa rossz

- mulasztasokért, gyakori késésekért, munkalégkort rontdé magaviseletéért igazgatoi

vagy annal magasabb fokozatl biintetést kapott.

Viltozo /3/ a tanul6 szorgalma, ha
- kotelességteljesitése ingadozd
- végzett munkdjaban rendszeresség csak idonként figyelhetd meg
- el6z6 tanulmanyi eredményén (egyéni képességei €s sajatos koriilményeihez
mérten indokolatlanul) szamottevé mértékben ront
- kiemelked6 eredményt ért el valamilyen teriileten (sport, kulturalis munka,
érdeklédési kor), de egyik tantargybol elégtelenre teljesitette a tantervi
kovetelményeket.
Nem lehet valtoz6 a tanuld szorgalma, ha
- két vagy tobb tantargy tantervi kovetelményeit elégtelenre teljesitette
- mulasztasaiért, késéseiért, munkalégkort rontdé magaviseletéért nevelOtestiileti

figyelmeztetésben részesiilt.

Hanyag /2/ a tanulo szorgalma, ha
- kotelességteljesitése erdsen kifogasolhato, altalaban elmulasztja feladatai
teljesitését
- végzett munkajaban rendszertelen, pontatlan, megbizhatatlan
- tanulmanyait elhanyagolja, tobb tantargybol elégtelenre teljesiti a tantervi
kovetelményeket
- eldz6 tanulmanyi eredményén (egyéni képességei €s sajatos koriilményei ellenére,

indokolatlanul) jelentdsen ront.
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6.2.3. A magatartas elbiralasanak elvei

Példas (5) a tanul6 magatartasa, ha
- akozosség (iskola, osztaly, didkmozgalom) érdekében aktiv tevékenységet végez a
tanulds, a kulturalis munka vagy a sport teriiletén
- atevékenysége 0sztdonzd €s pozitiv hatast gyakorol a kozdsségre, annak egyes
tagjaira
- ahéazirend kovetelményeit kovetkezetesen betartja, s a tarsaival is igyekszik
betartatni
- asajatill. tarsai érdekében végzett feladatok végrehajtasa soran nagy foku
felelosségérzetrdl, 6nallosagrol tesz tanusagot
- fegyelmezett, pontos
- viselkedése (iskolaban és iskolan kiviil) megfelel a k6zdsségi, tarsadalmi
normaknak, s ez tikkr6zédik megjelenésében, fellépésében (61tozkodés,...)
stilusdban, modoraban, hangnemében.
Nem lehet példés a tanuld magatartasa, ha
- osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetésben vagy annal magasabb fokozata
fegyelmezd intézkedésben részesiilt, fegyelmi biintetést kapott
- szorgalma valtozo ill. hanyag.
Jo (4) a tanul6 magatartasa, ha
- akozosség érdekében rendszeresen tevekenykedik
- afeladatok végrehajtasa soran feleldsségérzetrdl, onallosagrol tesz tantisdgot
- viselkedése megfelel a kozosségi-, tarsadalmi norméknak, s ez tiikkr6z6dik
megjelenésében, stilusdban, modoraban, hangnemében
- osztalyfonoki irasbeli intésben részesiilt.
Nem lehet j6 a tanuld magatartasa, ha
- 1gazgatoi figyelmeztetésben vagy annal magasabb fokozatu fegyelmezési
intézkedésben részesiilt

- szorgalma hanyag.
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Viltozo (3) a tanulé magatartasa, ha
- akozosség érdekében rendszertelentil végez tevékenységet
- afeladatai végrehajtasaban pontatlan, fegyelmezetlen
- viselkedése (iskolaban és iskolan kiviil) a k6zosségi-, tarsadalmi norméakhoz
képest néha kifogasolhato, s ez tiikkrozddik megjelenésében, fellépésében,
stilusdban, modoraban, hangnemében
- igazgatoi figyelmeztetésben részesiilt.
Nem lehet valtoz6 a tanul6 magatartasa, ha

- neveldtestiileti figyelmeztetésben részestilt.

Rossz (2) a tanulé magatartasa, ha
- hanyag munkéjaval és fegyelmezetlenségével a kozdsséget stulyosan hatraltatja
- viselkedése (iskolaban és iskolan kiviil) a k6zdsségi-, tarsadalmi norméakhoz
képest kifogasolhato, s ez tiikkrozddik a megjelenésében, fellépésében, stilusaban,
modorédban, hangnemében
- tarsainak rossz példat mutat, erre mozgosit

- neveldtestiileti figyelmeztetésben részesiilt.

6.2.4. A kondicionalé terem rendje

1. A kondicionald terembe csak testneveld tanar v. igazgatd engedélyével 1éphetnek a
tanulok.

2. Az iskola tanuléi téritésmentesen-, kiils6sok térités ellenében (DSE tagdjij, iskolai sportkor
tamogatasa) €s igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak a kondicionald termet.

3. A termet mindenki sajat felelésségére hasznalhatja.

4. A teremben levd erdsitd gépeket és sulyzokat csak rendeltetésszerlien szabad hasznalni. A
nem rendeltetésszerti hasznalatbol eredd kéarokat a hasznalo koteles megtériteni.

1. A testneveld tandrok év elején kotelesek ismertetni a kondicionald terem hasznalatat,
bemutatni a gépek miikodését és felhivni a figyelmet a sériilést okozhaté eseményekre.

2. A terem hasznalata kezdetén meg kell gy6zddni a terem, gépek és a sulyzok allapotarol.

Minden tarcsanak, stilyzonak a helyén, a kotélzetnek épnek kell lennie. Ha hianyossagot
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¢észlel a hasznald azonnal tegyen jelentést a testneveld tandrnak, aki koteles intézkedni. A
tevékenység befejezése utan koteles rendben atadni a termet a felligyeld tanérnak.
A sériilést, balesetet azonnal jelenteni kell a feliigyeld tanarnak.

A kondicional6 teremben tevékenységet folytatni egyediil nem lehet.

6.2.5. Sportcsarnok rendje

o g »~ w

8.
9.

A csarnokban ¢és a kondicional6 teremben csak edz6 vagy tanar jelenlétében tartozkodhat
diak.

Az 6ra vagy bérelt id6 lejartaval a csarnokot el kell hagyni.

A terembe utcai cipdvel belépni tilos! Kivétel a véddszdnyegen leteritett részek.
Bemelegiteni, labdazni csak a kiizd6téren szabad.

Az 61toz0k hasznalata kotelezo. Az 61tozokben elhelyezett targyakért az iskola nem vallal
feleldsséget. A csarnokban €s a hozza tartozo termekben dohanyozni tilos!

A nézdtérre (lelatok, galéria) eserny6t, botot, ételt, italt nem szabad bevinni.

A csarnokban illetve berendezéseiben okozott kart meg kell tériteni.

Ugyeljiink a rendre és a tisztasagra!

10. Radgdégumit a csarnokba bevinni szigoraan tilos!

11. A tanuldoknak a csarnokba csak a galérian keresztiil lehet bemenni.

6.2.6. A konyvtar rendje

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé

tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznélat modjait,

* a kOnyvtar szolgaltatasait,

* a konyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.
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1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozo6i hasznélhatjak. A hasznaléi kor kiegésziil a
konyvtarkozi kdlcsonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak ( Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kozreadds a konyvtaros-tanar , a felmeriild
kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrol fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. Beiratkozas

Az iskola tanul6i a tanul6i jogviszony kezdetétdl automatikusan az iskolai konyvtar
beiratkozott olvaséiva is valnak.

A konyvtar a beiratkozéasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név

- osztaly

- alland¢ lakhely

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé 30 napon beliil koteles
bejelenteni az intézménynek. Az iskolabdl tavozo tanuld az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan hagyhatja el az intézményt. Ezt a konyvtaros-tanar az Un. Leszereld lapon
alairasaval igazolja.

A konyvtari tagsag a tanuldi jogviszonnyal egyidejiileg sziinik meg, az adatok torlésre kertilnek.
A nyugdijba vonuld vagy mas okbol az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott

dokumentumokat az intézménybdl valo tavozas el6tt kotelesek leadni.
3. A szolgaltatisok modjai, igénybevételilk
* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,

* konyvtarkozi kdlesonzés,

* csoportos haszndlat.
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Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros-tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
* az informécidhordozok kozotti eligazodasban,
« az informaciok kezelésében,
* a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
* a technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
* akézikonyvtari dlloméanyrész,
» folyoiratok,
* audiovizudlis anyagok,
* muzealis dokumentumok,
* taniligyi dokumentumok,
* kiilongytijtemények.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore is kikolesondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.

A kolcsonzeés csak nyitvatartasi idoben vehetd igénybe.

A dokumentumok kikolesonzését fiizetes és tasakos nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét. A tanuloknak a fiizetekben alairasukkal kell igazolniuk a kdlcsonzés tényét.
A tandrok altal kolcsonzott konyvek kartonjai a tasakokban helyezenddk el.

A flizeteket évfolyamonként és osztalyonként, a tanarok személyi tasakjait

betiirendben kell rendezni.

Tanuloknak egyszerre 6 db konyvet lehet kdlcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és koOlcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév

fliggvénye.
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Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok koélcsonzési adminisztracio nélkiil az
alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

Az iskoldbdl tavozo, illetdleg az érettségizéd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. Az iskolabol tavozo tanuld koteles konyvtari
tartozasat rendezni. Amennyiben a tavozd kétszeri irasbeli felszolitadsra nem hozza vissza a
konyvtari dokumentumokat, azokat az allomanybol tordlni kell.

A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy a konyvtari
kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A kolesonzésben levé dokumentumok eldjegyeztethetok. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell beszerezni.

A letéti allomany nem kolcsondzhetd. A megbizott tandrok anyagi felel6sséggel tartoznak a

rajuk bizott konyvekért.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket — olvasoi kérésre - més konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgaltatdé intézményeibdl érkezd eredeti mil
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzOk részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakordkat, korrepetédlast, foglalkozést
tarthatnak.

A konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
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A konyvtar helyisége orarendszerii tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt

esetben vehetd igénybe, mert akadalyozza a konyvtar mikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi €s személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

* informacidszolgaltatas,

» szakirodalmi témafigyelés,

* irodalomkutatas

* ajanlo vagy tantargyi bibliografia készitése,

* letétek telepitése,

¢ internet hasznalata.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartdsai a kovetkezok:
* k6lcsonzési nyilvantartas,

* konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa,

* letéti nyilvantartés,

* statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari héazirendet a konyvtarhaszndlati szabdlyzat tartalmazza, melyet minden
konyvtarhasznélo részére rendelkezésre kell bocsatani. A szabalyzat kifiiggesztésre keriil a
konyvtarban.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

* a hasznélat modjait €s feltételeit,

* a kOlcsonzési eldirasokat,

* a nyitva tartas idejét,

+ az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

Nyitvatartasi ido

Hétfo: 8-12hés 13-15h
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Kedd: 8-12hés 13-15h
Szerda: 8-12h
Csiitortok: 8-12 h és 13-15 h
Péntek: 8-12 h

A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben haszndlat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell
elhelyezni.

* A konyvtarban étkezni, dohanyozni szigortan tilos.

* Az elveszett vagy erdsen megrongéalt dokumentumot meg kell tériteni.

* Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

* A mindenkori tlizvédelmi eldirasokat be kell tartani.

6.2.7. Az informatika-és fizika szakterem rendje

1. A teremben csak a szaktanar engedélyével és feliigyeletével szabad tartdzkodni.
Tilos barmelyik gépet vagy berendezési targyat megrongalni, Osszefirkalni, nem
rendeltetésszerlien hasznalni, szemetelni.

N

3. Tilos a leltari matricékat eltavolitani.

4. Etelt és italt fogyasztani csak a tanterem erre kijelolt részében szabad.

S. Tilos a padokon iilni.

6. Tilos engedély nélkiil barmilyen kiils6 adathordozd eszkozt a gépekhez
csatlakoztatni.

7. A padsorok kozott fokozott dvatossaggal kell kdzlekedni, nehogy megsériiljenek a
monitorok.

8. A szamitogépekre barmilyen programot csak a szaktanar vagy a rendszergazda
engedélyével szabad telepiteni.

9. Erészakos, erkdlestelen, az emberi jogokat sértd anyagok 1étrehozéasa vagy tarolasa
szigoruan tilos.

10. Hasznalat utan kotelezo kijelentkezni a gépekrdl vagy (a nap végén) ledllitani Oket.

11. Béarmilyen problémat (rongalas, szemét) azonnal kdoteles jelenteni a didk. Ha ezt

elmulasztja, a hibaért feleldsségre vonhato.

A szabalyokat megsértok ellen fegyelmi eljaras indul!
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6.3. lratkezelési szabalyzat

Bevezetés

Jelen Szabalyzat a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium iratkezelését szabalyozza. Az Iratkezelési Szabalyzat
az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet eléirdsai alapjan késziilt.

Az intézményben végzett ligyintézes, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

|.FEJEZET
Altalanos rendelkezések

L.1. A szabadlyzat hatdlya, érvényessége

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimndzium irattari anyagara
terjed ki. Az intézménybe beérkezé és az intézményben keletkezett papir alapt és
elektronikus iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartdsukért az
intézményvezeto felel.

I.2. Az iratkezelés szabdlyozdsa
Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekodvetkezett valtozas vagy az 6rzési ido
megvaltozasa esetén modositani kell.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Az
intézményvezetd az intézmény iratkezelési szabalyzatiban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkez6 kiildemény
érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.
1.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil
A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartos tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.
Az intézmény vezetoje:
e Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az iratkezelési
szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.
e Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositadsat a mindenkor hatélyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.
e Az intézmény iratkezelését igy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
- Azonosithato, fellelési helye, tja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
- Tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
- Kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;
- Szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
- A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
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- Az ligyintézéshez, a dontések eldkészités¢hez, a szervezet rendeltetésszert
miikodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

o Az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
o Az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol €s
tovabbképzésérol;

o Az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név-€s targymutatod, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

e Egy¢éb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Az intézmény iratkezelési rendjét Ggy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo
személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen. Az iratokat és az adatokat védeni
kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen. Az intézmény
alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl, valamint a tulajdonaban 1évo
levéltari anyag megovasarol. Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon
hasznalhatatlannd tenni, tovabba — a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve —
megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg. Tanulonak, sziilének és az
altala meghatalmazott személynek a ra vonatkoz¢ iratba vald betekintés lehetoségét €s a
masolatkészitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges. Ennek rendjét a vezetdk az irdnyado €s a hatalyos jogszabalyok
fegyelembevételével hatdrozzak meg.

Az ligykezel6nél 1év6 iratba mas személy — nem intézményi dolgoz6 — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkdjaval, tevékenységével 0sszefiiggd feladatok ellatasa sziikségesseé
teszi.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22 § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi 1d6 eltelte utan is az intézmény Orizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1évo anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk kozérdekli adatok megismerését. Az iratokkal és
azok kezeléséhez alkalmazott, gépi adathordozdokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrol.

I.FEJEZET AZ IRATTARI TERV
11.1. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
ligykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor
(tigykor) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

e Egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megorzést igényld vagy meghatarozott
idotartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
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e Az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves tligyiratforgalmi €és hat6sagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

¢ Az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az ligykordk milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:
¢ A jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6zo céla és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

e Az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

o A valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mitkddése szempontjabol
meghatdrozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a
bels6 utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés iddtartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatérozni.

11.2. Az irattdari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény tligykorei k6zott meglévo tartalmi osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érint0 irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi 0sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbdz6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonos részén beliil a fdcsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

I11.FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

I11.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell 6
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek. Az iigyiratokat, valamint az intézmény irattari
anyagaba tartozé egyéb mads iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben
meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.
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111.2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaldasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iratot a jellemz0 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, €s az iratok szervezeten beliili titja pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

IV.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1V.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosultak kore:

¢ A cimzett vagy az altala megbizott személy;

e Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

o Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

¢ A postai meghatalmazassal rendelkezd személy; Az intézmény részére érkezd iratokat,
tértivevényeket és mas kiildeményeket rendszerint az iskolatitkar, tdvolléte esetén, a
mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozo veszi at.

¢ A munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére a portaszolgélat jogosult.

A kiildemények datvevijének kotelességei:

e Az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése.

e A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitdokmanyon olvashaté
alairassal és az atvétel datumanak feltiintetésével.

e Az ,,azonnal” €s ,,slirgds” jelzési kiilldemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jeldlnie a kézbesitéokmanyon és az atvett kiilldeményen is rogziteni
egyarant.

o Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

e A gyors elintézést igényl0 (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, irattarazni s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
e Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében
az atvevo a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).
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1V.2. A kiildemények felbontdsa, érkeztetése

¢ A kiildemények felbontasara az intézményvezetd jogosult.

o Felbontés nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

e A névre sz0l06 iratokat,

¢ A didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,

e Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

¢ Ha a felbontés alakalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Gsszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles
kiildeményhez csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet
annak a kiildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérdl. Amennyiben a kiildemény
benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizddik vagy flizddhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontés tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket - iktatds el6tt megnyithatdsag (olvashatosdg) szempontjabol ellendrizni kell.

1V.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasarol.

Soron kiviil kell tovabbitani a kdvetkezd kiildeményeket:

¢ Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a fenntartotol érkezett
megkereséseket soron kiviil az intézményvezetéhoz kell tovabbitani.

o A vezetok részére érkezo kiilldeményeket.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontést igényld kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul 4t kell adni a
postabontast végzd vezetdnek.

Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiilldeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.

IV 4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbol megéllapithato legyen:

e az irat beérkezésének pontos ideje,

e azirattargya,

e akezelési feljegyzések,

e azirat holléte.
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Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani s kezelni.
e apénziigyi bizonylatokat, szadmlakat (elektronikus, papir alapon),
e a munkaiigyi nyilvantartasokat (elektronikusan, papir alapon),
e a bérszamfejtési iratokat (elektronikusan, papir alapon),
e az kozlonyoket és a sajtotermékeket a konyvtari ligyiratkezelési szabalyzat alapjan.

Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasban venni:
e ameghivokat
e tdjékoztatd anyagokat,
e azlidvozl6 lapokat,
e az clofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket.

Az iktatas célja az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének meg allapithatosdga, a munkajogi feleldsség
megallapithatdsaga, a torvényesség érvényesiilésének és a hataridék megtartasanak
ellendrzése, az ligyintézés folyamatanak dokumentalasa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatdsag).

Iktatés céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni (Patria Nyomda Zrt
Soros (folyoszamos) iktatokonyv - C. 5230-152/A)

1V 4.1. Az iktatokonyv hitelessége

Az iktatokonyvet hitelesiteni kell. A hitelesités az iktatokonyv fed6lapjanak belsé oldalan
torténik.

Tartalma:

Ezen iktatokonyv 1 — 100-ig oldalszamozott.

Hasznalatba véve a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium részére, 20..... januar 02-dn.

Korbélyegzo
intézményvezetd

IV.4.2. Az iktatoszam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatészam.

Az iratokat egyedi azonosité szamon, iktatdszamon kell iktatni. Az iktatast minden évben 1
sorszammal kell kezdeni.

Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhat6
fel yjra.

Az ugyan azon ligyben ugyan abban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell
nyilvantartani.

Az iktatdszam kotelezden tartalmazza a f6szam-alszam/€vszam/ - egy adategyiittesként
kezelend? - adatokat, amelyben az évszadm az aktudlis év négy szamjegye.

Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszdm
tetszOlegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot,
betlit vagy ezek kombinaciojat tartalmaz6 azonositoval.

IV.4.3. Az iktatds rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

Az iktatas az iktatobélyegzOnek az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltiintetésébdl és az ligy lényeges adatainak az iktatd konyvbe valo bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon €s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés datumat (év, ho, nap),
az iktatoszamot, az iigyintéz0 nevét.
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Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat elsé oldalanak jobb felsd részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1év0 szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely, vagy az irat
tobb darabbol all, boritolapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzot a boritdlapra kell
nyomni.

Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat eldzményeit. Az ligyirat targyat - illetéleg
annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv ,,tdrgy” rovataba be kell
irni.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. Papir
alapt iktatokonyv zéardsa esetén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd alahuzassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a kozfeladatot ellato szerv
hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart iktatokonyvben nem
lehet iktatast végezni. Az idébélyegzdvel ellatott, lezart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell
tarolni.

Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds”™ jelzésti iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel
ujra.

A papir alapt iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

Az e-mailen érkez6 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik. Az elkésziilt (kifele mend)
iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat egy példanyanak
alairattatasaval, barmilyen postai feladast igazolo feladévevénnyel (tértivevénnyel),
kézbesitokonyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) valo atvétellel.

IV.4.5. Iktatoszam nélkiili iratok

Nem kertil iktatoszam:

e A napi levelezés alkalmaval keletkez0 iratokra. Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem
kertilnek iktatasra. Az év végén jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetdek.

e Személyzeti dosszi¢k anyagaira

A dokumentumok bizalmas jellegiikbdl adoddan csak a munkatigyi feladatokkal foglalkozo
tigykezeld és az intézményvezetd szamara megtekinthetdek. A dosszi¢kat a munkatigyi
tigykezeld rendszerezi, zarhato helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem
szolgaltathato ki.

1V.5. Kiildemények iigyintézésének szabdlyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan 4t kell adni az
tigyintézOnek (tavolléte esetén a jelenléte napjan). Az ligyintézo az ligyeket érkezési
sorrendben ¢s siirgdsségiik figyelembevételével koteles elintézni.

1V.5.1. Kiadmdnyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

A kiadmanyokat az intézmény hivatalos nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A kiadmany hitelesitésére az intézmény hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.
A papir alapu irat akkor hitele kiadmény ha:
Azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja
A kiadmanyoz¢ illetve felhatalmazott személy alairja mellett a szerv hivatalos
bélyegz6 lenyomata szerepel.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl €s a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol az érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartést kell
vezetni.

IV.5.2. Expedialas

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgélat stb.).

A kiildeményeket kdzonséges, ajanlott-tértivevényes €s sajat kezéhez levélként és csomagban
lehet elkiildeni, tovabbitani.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

e személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitd konyvben atvétel aldirassal torténd
igazolasa.

e postai kézbesités esetén, a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi
kovetelményeirdl sz616 79/2004. (IV.19) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,

o kiilon kézbesitd futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

e clektronikus uton torténd kézbesités esetén visszaigazolds biztositadsaval,

e elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
tigyintézés befejezésérol a letoltési lehetéségekrol és hitelesen naplozza a letoltést,

e elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be vagy azt az elektronikus levél cim megadasa mellett
kifejezetten kéri,

e amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papir alapa
hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek

e Ajanlott levélben csak fontos, nehezen potolhat6 iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének
1d6épontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell
elkiildeni.

IV.5.2. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hataridd nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutod
nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 15 év utan
at kell adni az illetékes levéltarnak, - kivéve a torzslapokat, melyek atadés- atvételi hatarideje
50 év.

A papir alaptl iratok esetén az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotlo lapot kell készitent,
melyet az atvevd aldir.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Az atmeneti irattar
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Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott igyiratokat. Az intézmény atmeneti irattdraban az iratok 6rzési
ideje 1 év. Az atmeneti irattarban 1évo iratokbol azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél
nem hosszabb, a kozponti irattarba torténd atadasuk elétt le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel6 hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol.

Az atmeneti irattarban az egy tételszdm ala tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az
Irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve
alapszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni és Orizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egyiitt kozponti irattarba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kiilonboz0 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

A kozponti irattar

A kozponti irattari Orzésre €s kezelésre az atmeneti irattaréval megegyezd szabalyok
vonatkoznak.

A kozponti irattarat olyan széraz, tiszta, tiztol, kartevoktol és erdszakos behatdstol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési ideji, illetve nem selejtezhetd iratokat - az drzési hataridd
elteltével — az 4tmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egylitt a kozponti
irattarba kell elhelyezni.

Bérmely iratrdl az ligyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem,
vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbdl hidnyz¢ iratrdl jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyzokonyvhoz
kell csatolni. Ha a hianyz6 iratok ko6zott olyan is van, amelyet késobb levéltarba kell adni,
akkor a hidnyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartoz¢ iktatokonyvben a levéltari ataddsig meg
kell 6rizni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hataridé nélkiili 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hataridd nélkiili 6rzés idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes (Somogy megyei) Levéltarnak.

Selejtezés

Az irattdrban Orzott iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
3 tagt selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzOkonyv (selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott) kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, csak a levéltarnak — visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett
— hozz4jarulésa alapjan lehet.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A megdrzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari
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tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat
koveto év elso napjatol kell szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadési jegyzéket €s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-
atvételére azért nem keriil sor, mert a nem selejtezheto iratokra az intézménynek iigyviteli
szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok
atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megorzési ido
feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitésra keriil. Ennek idOpontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan
rogziteni kell.

V.FEJEZET
A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

« Nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

» Nyomdai tton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

« Elektronikus Uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

« a beirasi naplo,

e a bizonyitvany,

» az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

« a torzslap kiilive, belive,

« a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e az értesitd (ellendrzo),

* a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

» az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatdrozott nyomtatvanyok,
e az Orarend,

« a tantargyfelosztas,

« a k0z0sségi szolgalati jelentkezési lap és naplo,

« a tanuldi jogviszony igazold lapja

o ¢értesités iskolavaltoztatasrol

e értesités igazolatlan iskolai mulasztasrol

V.1. A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyamén kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijel6lt — nem pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.
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A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl torolni, ha a tanulodi jogviszonya megszint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitdo nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatod
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét. Az iskola
meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértoi
bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény €s a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd
tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik.

A beirasi naplo tartalma

A beirasi napldoban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas és
lezaras idépontjat, az intézményvezetd alairasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

e A tanuld Naplobeli sorszamat,

o Felvételének id6pont;jat,

o Nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, TAJ szamat,

e Lakcimét, ennek hidnyédban tartdzkodasi helyét,

¢ Anyja sziiletéskori nevét,

e Allampolgarsagat,

e Edesapja nevét, Adoszamat, Személyi igazolvany szamat

¢ Jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

o Evfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

e Sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

o Az egyéb megjegyzéseket.

V.2. A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit
Ki.

A torzslap csak a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozott adatokat
tartalmazhatja.

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni tdrzslapokbol és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobodl (torzslap kiiliv).

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitas €s lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az intézményvezeto alairasat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az egyéni torzslap tartalmazza

e A torzslap sorszamat,

e A tanuld nevét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi azonositd szdmat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e A tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

e a tanul6 altal elvégzett évfolyamot,

e a tanul6 magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,

e a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

e a kozOsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
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e az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

e a nevelotestiilet hatarozatat,

¢ a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

e a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos €s tanuldi jogviszonyabol kdvetkezé dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kdzépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen modon kell
tarolni.

A torzslap kiilive tartalmazza

e Az osztaly megnevezését,

e Az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

o A hitelesitést végz6 osztalyfonok és az dsszeolvasod tanarok, valamint az intézményvezetd
alairasat,

o A torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével). A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a
rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan — pottorzslapot kell kiéllitani.

V.3. A helyettesitési naplo

A helyettesitési rendet elektronikus helyettesitési naploban késziti el az igazgatohelyettes. A
helyettesitési naplot két havonta a helyettesitések dsszesitése utan ki kell nyomtatni majd
tanév végén leflizni.

V 4. Bizonyitvanyok

V.4.1. Bizonyitvany négy-ot évfolyamos gimnaziumoknak (A.Tii.933/1j r. sz.)

A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

Valamint tartalmazza:

e Sajat sorszamat,

e A bizonyitvany potlap sorozatszamat,

e A tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,

e A tanul¢ torzslapjanak szamat,

e A tanévet ¢s az elvégzett évfolyam sorszamat,

e A tanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

e A tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

e A tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

o A sziikséges zaradékot,

¢ A nevelOtestiilet hatarozatat,

e A kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

e Az intézményvezetd és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan

bizonyitvanymadsodlat allithato ki. A bizonyitvdnymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell lerdni.
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Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

V.4.2.Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany, érettségi vizsgat tanusito torzslap,
torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany, tantsitvany és az érettségi vizsgat tanusitod torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitasainak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol szolo6 jogszabaly hatarozza meg.

V.5. Az értesito (ellendrzo)

Az értesito (ellendrzd) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi €s félév végi tanulmanyi
eredményérdl sz6lo tajékoztatasra, a hianyzéasok igazolasara, valamint az iskola és a sziilo
kolcsonds tajékoztatasara szolgal.

Az értesito (ellenorzo) tartalma

Az értesitOben (ellendrzében) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.
Valamint tartalmazza:

¢ A tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét s idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat €s apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszdmat,

¢ A tanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

o A tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

o A félévi osztalyzatokat,

e A mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) Gtjan, az osztalyfondk alairdsaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

V.6. A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.

A jegyz6konyv tartalmazza:

e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

e a vizsgatargy megnevezeése mellett o az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését, o a szdbeli
vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €s a kérdezd tanar aldirasat, o a
végleges osztalyzatot,

¢ a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét €s idejét,

e az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza

V.10. A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

1) a tanévévszamat,

2) az iskola nevét,

3) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszdmat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat,

4) az osztalyok, csoportok megjelolését és Oratervi oraik szamat,

5) a pedagogus altal ellatott oratervi orak szamat osztalyonként és tantdrgyanként,

6) a pedagdgus Osszes Oratervi 6rdjanak szamat,

7) pedagogusonként a kdtelezd draszamba beszamithatd egyéb feladatok draszamat,
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8) pedagdgusonként az dsszes Oratervi Ora €s a kotelezd oraszdmba beszamithatd egyéb
feladatok oraszamat,

9) pedagogusonként az 0sszes 6raszambol a tartds helyettesitések szamat,

10) az egyes pedagdgusok kotelezd oraszamat,

11) pedagdgusonként a kitelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

12) az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,

13) az 5)-11) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett oraszamot,

14) a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6sszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai és az
egyeb foglalkozasok idopontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagogus elvégzi a pedagogiai
programban ¢és az SzMSz-ben eldirt valamennyi adminisztrativ feladatot.

VI.FEJEZET

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az osztalyfondk vezeti az osztalynapldt, a térzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zdradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal alkalmazhat6 zaradékokat az iratkezelési szabalyzat I1. melléklete tartalmazza.
A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtuzéssal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve az
érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot
kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
L.ERVENYTELEN" felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni
kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kidllitdsanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymadsodlatnak — szoveghtlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhatdo minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd
iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a
megszlint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv). A
bizonyitvdnymasodlaton zaradék formdajaban fel kell tlintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatoszammal, a
kiallité szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval €s korbélyegzdjének
lenyomatéval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.
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Amennyiben az eredeti €rettségi bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kzponti
nyilvantartasadban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol
¢s a masodlat kiadéasardl a kdzponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol, és érettségi bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola

e az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

e a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvAnynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérol szol6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott bizonyitvany nyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

VII.A KOZOSSEGI SZOLGALAT DOKUMENTALASA

A koz0sségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen idOkeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A koz0sségi szolgalat dokumentéalasanak kotelezd elemei:

e a tanuld kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a k6zosségi
szolgélatra valo jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a sziild
egyetértd nyilatkozatat,

e az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfonok — a tanul6 altal vezetett naplo alapjan -
dokumentalja a kozdsségi szolgalat teljesitését,

e az iskola a k6z0sségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél marad,

e az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylittmiikodeésérdl megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alaird felek adatain
¢és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas idStartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

VIIL. FEJEZET BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegili €s formdju bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegzOk nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovabba az
elavult bélyegz6k megsemmisitésérol.

A bélyegz6 haszndloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos Orzéséeért.
A bélyegzot:

e Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja,

« Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zéarni,

» Masnak csak az ligykezeldnél valod eldzetes atirds utan adhato,

» A munkaviszony megsziinése esetén az iigykezeldnek kell visszaadni,

e Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irdsban kell tajékoztatni.
A bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatasara illetve érvénytelenitése tigyében lefolytatott
eljarasrol az intézményvezetot soron kiviil értesiteni kell.
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IX.ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalyba lépése

A Szabdlyzat az intézményvezetd alairasaval 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatasi
intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL 31.)
EMMI rendelet iranyado.

6.3.1. lIrattari terv

IRATTARI TERV
Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités,

-atszervezeés

, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek,

iratselejtezési

jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti,

bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem,

tizvédelem,

balesetvédelem, 10
S. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok,

birdsagi,

allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek,

jelentések,

Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi

kisérletek, jitasok 10
13. Torzslapok,

pottorzslapok,

beirasi naplok nem selejtezhetd
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14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és

kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diadkoénkormanyzat

szervezése, mikodése 5
18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség,

iskolaszék szervezése,

miikddése 3)
20. Szaktanacsadoi,

szakértdi vélemények,

javaslatok €s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés

szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és

ifjasagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai,

témazaroi,

vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga,

szakmai vizsga 1
217. Ko6z0sségi szolgalat

teljesitésérol szolo

dokumentum 5

Gazdasagi tigyek
28. Ingatlan-nyilvantartas,
-kezelés, -fenntartas,

éplilettervrajzok,

helyszinrajzok,

hasznalatbavételi

engedélyek hatarid6 nélkiili
29. Téarsadalombiztositas 50
30. Leltar,

alloeszkoz-nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas,

selejtezés 10
31. Eves koltségvetés,

koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok 5
32. A tanmtihely lizemeltetése 5
33. A gyermekek,

tanulok ellatasa,

juttatasai,

téritési dijak 5
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34. Szakért6i bizottsag
szakértdi véleménye 20
6.3.2. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok
Az iskolak altal alkalmazott zdradékok
Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) ........c.ceeenuee. iskolaba. Bn.,N., Tl B.
2. A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) ..........
évfolyamon folytatja. Bn., Tl
3. Felvette a(z) (iskola cime)
..................... iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti
meg, vagy osztalyozo vizsga letételével folytathatja. Bn., TI., N.
5 ... tantargybol tanulmanyait egyéni
tovabbhaladés szerint végzi. N, TlL,B
6. Mentesitve ..... tantargybol az
értékelés és a mindsités alol N., Tl., B
7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit
egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: .... N., TI, B
8. Egyes tantargyak tanodrai latogatasa aldl az
20........ /..... tanévben felmentve ........cceeevveevennn.... miatt. N., TIL.,B
Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére
(szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja. N., Tl
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccceceeneenne
tantargy tanulasa alol. N., TIl., B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt
A(Z) v, évfolyam tantargyaibol osztalyozo
vizsgat koteles tenni. N., TI.
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeket a tanulmanyi 1d6
megroviditésével teljesitette. N., TL,B
13. A(Z) ceeeeeeeeeee tantargy orainak
latogatasa alol felmentve .................... —tol
........................ -ig. N.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato,
a neveldtestiilet hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., TI.
15. A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba
1éphet, vagy N, TI., B
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .............ccceenneene ¢vfolyamon folytathatja.
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16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit

egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. honap

alatt teljesitette. N., TL
17. A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. N., TlL, B,

A javitovizsgan ..................... tantargybol ..........ccoceevinenne,

osztalyzatot kapott ...........ccceeeue.. ¢vfolyamba Iéphet. TI., B.
18. A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,

az évfolyamot meg kell ismételnie. N., Tl., B.
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot

kapott. TI., B.

Evfolyamot ismételni koteles.
20. A(Z) ceeveeeeieeeen, tantargybol .......... -an osztalyoz6

vizsgat tett. N., Tl
21. Osztalyoz6 vizsgat tett. TI., B.
22. A(Z) cveerveeenen. tantargy alol ...............

okbol felmentve. TI., B.
23. A(Z) eeeeveeeien, tanora aldl ..................

okbol felmentve. TI., B.
24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiillonbdzeti, javitd-)

vizsga letételére ..........ccoovvviinnnns -ig halasztast kapott. Tl, B.

25. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag

elott tette le. TI., B.
26. A(Z) ceeeereereeieeieenen. szakképesités évfolyaman
folytatja tanulmanyait. TI., B., N.
27. Tanulmanyait ........cccceeevveneenienienennne okbol megszakitotta,
a tanulo1 JOGVISZONYA ...cccuveverevieeiieeiee e -ig szlinetel. Bn., TI.
28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,
b) e ora igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
(<) [T iskoldba valo atvétel miatt megsziint,
a létszdmbol torolve.
28. e fegyelmezd
intézkedésben részesiilt. N.
29, e, fegyelmi biintetésben részesiilt.
A biintetés végrehajtasa .........cocee covvviiiiininnnenn -ig
felfiiggesztve. TI.
31. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt
a szil6t felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa
miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.
32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33.A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t
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.................... -ra helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés
miatt érvénytelenitettem.
35. Ezt a pottorzslapot a(z) .....ceeeeveeeeveenennn kovetkeztében

elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................
adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név .............ccceeenee. ,
anyja neve ........c.cccoevenne. aA(Z) e, iskola .............

(szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)

..................... ¢vfolyamat a(z) ........................ tanévben
eredményesen elvégezte. Pot.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez,
a kiemelked6 tanulményi eredmények elismeréséhez,

a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................

vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,

a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zaradékokat megfeleloen alkalmazhatja,

tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.
40. Erettségi vizsgat tehet.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ....................... -tol
..................... -ig potolhatja.

42, Beirtam @ .....c.cccceeeeveeiininiiinneenn iskola
els6 osztalyaba.

43. Ezt anaplot .................... tanitasi nappal
(6raval) lezartam.

44. Ezt az osztalyozo naplot ................ AZAZ .cuveereerenee
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

45. Igazolom, hogy a tanuld a ........ R tanévben

........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett.
46. A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz
sziikséges kozosségi szolgalatot

47. .....(nemzetis€g megnevezése) kiegészitd

nemzetiségi tanulmanyait a

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
48. A 20 hénapos kéznevelési HID II. program elsd évének

tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette.

Alkalmazott roviditések:
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.
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6.3.3. Az iskola altal kotelezé6en hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi napld

Torzslap kiiliv és beliv

Bizonyitvany

Ellen6rz6

Didkigazolvany

Ko6z0sségi szolgalati napld

Orarend

Orarendi kimutatas

Tantargyfelosztas

Osztalyozoiv a vizsgakhoz
Osztalyozovizsga-jegyzokonyv
Javitovizsga-jegyz6konyv

JegyzOkonyv a vizsgahoz

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetrol
Ertesités iskolavaltoztatasrol

Ertesités igazolatlan iskolai mulasztasrol
Iskolalatogatasi igazolas

6.4. Kozérdekli adatok kozzétételérdl és megismerésére
iranyulé kérelmek

Az intézmény a kozérdekli adatokat a KIR-ben és a honlapon teszi kozzé, mig a kérelmek
intézése a Kaposvari Tankeriileti Kézpont mint fenntarté kozremiikodésével, a fenntartoi
szabalyzat alapjan torténik.

6.5. Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelése

KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESENEK SZABALYZATA

Panaszkezelési rend az iskoldban Az iskola tanuloi, sziileik/gondviseldik, az iskola dolgozo6i
fordulhatnak panasszal vagy a kozérdeki bejelentéssel dsszefiiggd targykorben az iskolahoz,
mint eljarasra jogosult szervhez.

» Panaszt, bejelentést tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény intézményvezetdje
koteles megvizsgalni.

* Jogossag esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy a fenntartonal
intézkedést kezdeményezni.
A panaszkezelés lépcsifokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyetteshez fordul,

3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul,

4. Sulyos esetben a panasztevd kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljardas
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A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon (06-82-512128) ¢ irasban (7400 Kaposvar, Bajcsy — Zs. u. 17.)
e elektronikusan (iskola@tancsics.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfénok, az intézményvezetd
helyettes(ek) vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Panaszkezelés tanulo esetében
e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
e Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
e Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt az intézményvezetd- helyettes felé.
e Az intézményvezetd- helyettes megoldast keres a panaszra.
e Ha az intézményvezetd- helyettes nem talal megoldast, az intézményvezetd segitségét
kéri.
¢ Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel. Ha a probléma
nem olddédik meg intézményen beliil, 1 honap tiirelmi idovel, akkor a panaszos
képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
e Az intézményvezetd a fenntartd bevondsdval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzeés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat minél elébb meg lehessen oldani.

e Az alkalmazott panaszat szOban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt. Ha a panasz munkajogi vagy
technikai, akkor a munkaiigyi €s gazdasagi iigyekkel foglalkozé helyetteshez, ha
tanitast érintd, akkor az intézményvezetohoz.

e A helyettes aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a helyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Ha kell az egyeztetést/megallapodast irdsban is rogzitik.

e Amennyiben sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékeli a panaszos €s a
helyettes a bevalast. Ha sziikséges az intézményvezetot is bevonjak a megoldas
keresésébe.

e Ha 1 honap lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a helyettes, sem az
intézményvezetd kdzremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon belill az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

e Ezutan a fenntart6 képviseldje, €s az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d9 sziikséges, 1 honap iddtartam

107



SZMSz Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

utan kozdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos nem elégedett a megoldassal, jogadban all munkatigyi birésaghoz
fordulni.

Dokumentdcios eloirdsok

A panaszokrol a szakmai intézményvezetd helyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles
vezetni, melynek a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

* A panasz tételének idépontja

* A panasztevo neve

* A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)

* A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

* A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

» Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye. Az intézkedés
végrehajtasaért felelés személy neve ¢ A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

* Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

« frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a téjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

* Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzést kell késziteni a tovabbi teendd(k)rol.

KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE

Kozérdeki adatok megismerésére vonatkozé kérelmet az intézményvezetéhoz kell intézni.
A koznevelési torvény eldirasai szerinti kdzérdekii adatokat az iskolai honlapon vagy a KIR
kozzétételi listaban kozzétessziik.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE —

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvany, az iskola vezetdjének/helyettesének
alairasaval és korbélyegzdvel hitelesitett papiralapu nyomtatvany. Térolasa, kezelési rendje az

iktatas szabalyai szerint torténik.
- A torvényi eldirasok szerinti ideig taroljuk a dokumentumokat. Azokat nem adjuk 4t
illetéktelen személyeknek — Adat- és iratkezelési szabalyzat szerint.
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6.6. Helyi értékelési szabalyzatok

6.6.1. Gyakornoki szabalyzat

Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aldbbi szabdlyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszerlibb ¢és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével €s teljesitmény mérésével,
értékelésével 6sszefiiggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakdrbe, hatdrozatlan iddre torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével oOsszefiiggd munkakor: a gyakornoki idé kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatési
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak
szerint pedagdgus munkakorben, pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok ellatasara Iétesitett
ugyintéz0-szakértd, pedagogiai szakértd, pedagogiai eldado, iligyintézd6 munkakorben
foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatést
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az els6 év végéig tart. Jellemz6
tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban racionalis, de rugalmatlan. Ez
a szakasz elsdsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés sokkal
fontosabb, mint a verbalis informacid. Az elméleti tudas vezérli elsddlegesen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész
el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fliggd. A
tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejezo szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzd tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan,
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tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a tanulési-tanitasi
folyamat ésszerli iranyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezeto altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik
legalabb 7 éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo
képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban, valamint a
pedagogus munkakori leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium E-H fizetési osztalyba sorolt, az
intézmény alaptevékenységének ellatasaval Osszefiiggd munkakorbe, hatdrozatlan iddre
kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakdrhoz
sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a harom évet meghalado

id6tartalma szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitdi
feladatok ellatasaval megbizott kdzalkalmazottaira.

3. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat moédositasa

A szabalyzatot moddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irdsban kéri.
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5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddséanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségliket a
pedagbdgushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.
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6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba
sorolt kozalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt kdzalkalmazott esetén

harom év.

Id6szak

Szakasz megnevezése

Elvaras

0-1 év

,kezd6”

Csak minimalis

készséget lehet
elvarni a tanitas
terén

Szabalyok
kdvetése

1-2 év

»haladd”

Szabalyok kovetése
Kontextusok
felismerése,
rendszerezése
Gyakorlati

tudds
megalapozdsa

2-3 év

»befejez6 szakasz”

Tudatossag
Tervszerlség
Prioritasok
feldllitasa
Gyakorlati tudas

6.1. Altalanos kovetelmények a ,kezd6é szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

* A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvényt, kiillondsen

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanulo és a sziil6 jogai és kotelességei,
C) apedagdgus jogai és kotelességei,
d) akozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabalyai,
f) amikodés rendje,
g) aszakmai munkak6zosség,

h) a tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat.
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A nevelési oktatasi intézmények miikodésérol szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletet,
kiilondsen

a mitkddés rendje,

a nevelOtestiilet,

a szakmai munkak6zosség,
a didkonkormanyzat,

2. szamu melléklet,

4. szamu melléklet.

iskola pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen

az iskola torténetét, hagyomanyait, jovoképét

az iskoldban folyé nevel6-oktatdé munka pedagodgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit,
formajat.

* Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.

* Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen:

a)

b)

c)

az intézmény milkddésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési,
ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat,

az intézményben, pedagogus  munkakoérben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes kori intézményi Onértékelés peridodusat, modszereit €és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

* Az intézmény szervezeti és miikddési rendjét az SZMSZ alapjan, kiillondsen

a)

b)
c)

d)

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) €s a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellenérzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat €s modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,
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h) a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

i) a didkonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket,

J) aziskolai konyvtar miikodési rendjét.

* Az intézmény hazirendjét, kiilonosen
a) tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen moédon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
b) tanuléi munkarendet,
C) atandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznélatanak rendjét,

e) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldédd iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

f) a gyermek, tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

g) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,
h) a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
i) afegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
J) atanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.
* Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit. « Az
intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit
* Az intézmény éves munkatervét.
* A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.
* A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.
* Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2. Altalanos kovetelmények a ,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

* A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvényt, kiillondsen
a) az agazati iranyitas, az oktatasért felelés miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatai,
b) akozoktatasi feladatkorében eljaro Oktatasi Hivatal,
c) akozoktatas orszagos mérési feladatai,
d) afenntartéi iranyitas, a fenntartéi mindségiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tdmasztott elvarasok,
e) akozoktatasi intézmény ellendrzése.

* A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiillonosen
a) a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

b) fegyelmi feleldsség,
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c)
d)

e Az
a)
b)
c)
d)

e)

munkaid6, pihendido,
a kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszere.

intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a szulo, tanulo, iskolai pedagogus egyiittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

az intézményi belso vizsgak rend;jét, kozépiskola esetén az allami vizsgak rendjét.

* Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények

A gyakornok ismerje meg:

e Az
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil :

az intézmény altal kinalt specidlis képzések rendszerét, tantargyi struktirajat,

az egyes képzések kiemelt képzési céljait,

a szaktargyak hozzéjarulasat az egyes muveltségi teriiletekhez,

az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

a tantargyi programokban rogzitett célokat, modszereket,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

* A pedagogiai célok megvalositasat a mindennapi gyakorlatban.

* Az alkalmazott megvaldsitasi eszk6zok, modszerek eldnyeit, buktatoit.
* A tantargyfelosztas készitésének szempontjait, rendszerét.

* Az IKT eszk6zok hasznalatat, alkalmazasi lehetdségeit.

* A konfliktuskezelési technikéakat.

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

* tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés),
* atanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejloddése teriiletén,

* tehetséggondozas teriiletén,

* hatranykompenzalas teriiletén,

* az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban.
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7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra, kitelezd oraja a kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezo orak teljesitésén tali feladatok koziil csak a neveldtestiilet
munkajaban val6 részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Kotelezd oréan tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szamadra, ha a betoltdtt munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzéjarulasaval kaphat.

A kotelezo ora és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok 6rat latogat, konzultal a
szakmai segitdvel, szlikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatés: legalabb heti egy Ora. (az azonos tantargyat tanité pedagdgus 6rajan, az altala
tanitott osztalyokban més 6ran, a szakmai segitd 6rdjan, tanéran kiviili foglakozason) Az
oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tartd pedagdgussal)

Konzultacid: legalabb heti két ora. (szakmai segitvel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel,
szakmai munkak6zosség-vezetdvel)

Az oraldtogatast a gyakornok a haladési, mulasztasi naploban aldiraséval jeldli, a
konzultaciorol az idépont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairdsaval nyilvantartas
késziil.

Az oraldtogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az orat tartd
pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét ugy kell 6sszeéllitani, hogy legalabb a hét egy

napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily médon legyen lehetdség a konzultacio
megtartasara.
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8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés moédszerei

Id6szak Szakasz
megnevezése

Tapasztalatszerzés mddszere

Szamonkérés modszere

0-1 év
,kezd6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacid egyéb pedagdgussal
Konzultacio az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetSvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkdjaban részvétel
SzilGi értekezletek latogatasa

Egyéni tanmenet elkészitése
Oravazlat készitése
SzUl6i panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv
készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok
alapjan)

1-2 év
,haladé szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacid egyéb pedagdgussal
Konzultacio az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetivel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél§ csoport
munkdjaban részvétel
Konzultacié a gyermekvédelmi
felelGssel, osztalyfénokkel
Szul6i értekezletek |atogatdsa
Didkdnkormanyzat (ilésén vald
részvétel

Egy munkakozosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)

Egyéni fejlesztési terv

készitése
Tanuldk, osztalyok kdzott
kialakult —kuls6
beavatkozast igényl6-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

2-3 év
,befejez6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacio egyéb pedagdgussal
Konzultaciod az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetivel
Team munkaban részvétel

Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel

Bemutatd dora tartasa
Az altala tanitott osztalyok
egyikében részvétel a szil6i

értekezleteken
Egy osztalyprogram
megszervezése
Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai
témaban)
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Az intézmény éves
munkatervében
meghatdrozott

intézményi szintl program
megszervezése (pl.
kirdndulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, didkénkormanyzati
program, didkkozgyilés)
Helyzetértékelés,
feladatkit(izés elkészitése az
osztalyfénokkel
egylttm(ikodve tanév
elején az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatdrozott szempontok
szerint

9. A szakmai segitd kijelolése, feladata

A szakmai segitdt (segitOket) az intézmény igazgatdja jeldli ki szakteriiletenként, az
intézményben legaladbb 6t éve alkalmazott, legalabb hét éves gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai koziil. A dontés elbtt az igazgatd beszerzi a munkakozdsség-vezetdi tandcs
véleményét.

Kotelez6 oréan tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamadra, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakdri leirdsdban jelolni kell a harom évre sz616 szakmai segitdi
feladattal megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak k6zos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segitdt feladatai ellatasaért (oralatogatas, konzultacio) kiemelt munkavégzésért
jaro kereset - kiegészitésként a felhasznalt rakra szamitott 6radijanak megfeleld dijazas illeti
meg.
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Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében tanév végén jutalomban
részesithetd.

Az oOralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciordl az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aladirasaval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segit6 feladata kiilonosen:
* Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
* Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
» Felkésziti, segiti a gyakornokot
a) az altalanos  kovetelményekben  meghatarozott  jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése.
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerii alkalmazasara.
C) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.
d) a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatdsara, kozos tanmenet, Oravazlat
készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd €s befejezd
feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran
kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (kirandulas, linnepségek),
az adott munkakdzdsség munkdjanak a bemutatdsa (megallapodasok, szabalyok), a
helyi kommunikacids szokasok megismertetése.

* Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orait

* Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

* Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracid elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését

+ Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az j
pedagogus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitdsardl sziiletendd dontést, a gyakornok
mindsitését.

» Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott id6szakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

+ Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok

onértekelésével, és az intézményvezetével egyeztetve meghatarozza a

gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

”w_r

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének
értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.
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10.1. A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt
szempontjai

a tudas hasznalata,

széleskori pedagdgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adaptacioja és megvaltoztatasa kiilonféle tanuldk szamara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése,

képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére,

érzékenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,

egylittmiikddés a neveldtestiileti kozosséggel.

10.2. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, timogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelést minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében résztvevo kollégakat is, valamint figyelembe
veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszElés 1épései:

e A gyakornok onértékelése

e A szakmai segitd értekelése

o Az eltérd vélemények megbeszélése

e A problémak feltarasa, megbeszélése

o A kovetkezd idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
e A résztvevok feladatainak meghatarozasa

o Az értekeld lap kitoltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt

120



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki
1d6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésérdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése eldtt
beszerzi a kdzvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segité (amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldosulasat.

A mindsitést értékeld megbeszElés elézi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezeto vesz részt.

A mindsitést megeldzo értékeld megbeszélés 1épései.

e A gyakornok tijékoztatasa a mindsités céljarol, menetérdl, jogkdvetkezményérol
e A gyakornok tijékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoléddan jogorvoslati
lehetdségrol

e A gyakornok onértékelése, mely 0sszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott
célok elérésének értékelést is

e A szakmai segitd Osszegz0 értékelése
e A vezet0 értekelése

o Az eltérd vélemények megbeszélése
e A mindsitd lap kitoltése, alairasa

A mindsit6 lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valosnak, okszeriinek kell lenni. A mindsit6 lapot az intézményvezetd, a szakmai segito és a
gyakornok irja ala.

A mindsit6 lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zaré rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabélyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
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12. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a nevel6testiilet 2018. szeptember 30-1 nevel6testiileti ilésén
véleményezte.

A szabalyzat mellékletei

1. 1.szamua melléklet: Ertékel6 lap
2. 2/1. szamu melléklet: Mindsitd lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei

Kaposvar, 2018. szeptember 30.

Redthy Ferenc s.k.
igazgato
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Mellékletek
Munkahely megnevezése: Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

Cime: 7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 17.

Ertékeld lap
Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, ido:
Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo

szakmai segito
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2/1. szamu melléklet

Munkahely megnevezése: Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium
Cime: 7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 17.

Mindésito lap
A mindsitett személyi adatai Név:
Sziiletési hely, ido6:
A mindsités idépontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

FelelGsségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittm{ikodés

A mindsités 0sszegzo megallapitasa
Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges
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A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetoségérol
megtortént.

A mindsitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

értékelést végzo értékelt

szakmai segito gyakornok

Ph.
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai
ismereteit a gyakorlatban
hasznositani tudja, az orai
logikusak, a tanuldk szamara
jol kovethetbek, tanitvanyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja
atadni tudast, tanuldk nem
értik a magyarazatait

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani
ismereteit a tandrakon az
osztdly szintjének, a tanulé
képességeinek megfeleléen
hasznositja, képes a
differencialt oktatasra, az
egyéni képességfejlesztésre

Mddszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni

Empatia

Képes a masok
személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak
megértésére, szlikség szerint
megfelel§ tamogatast,
segitséget nyujt, nyitott a
massag elfogaddsara,
megértésére

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire,
igényeire, érzelmeire.
Nem nyitott a mdssag
elfogadasara

Kommunikacio

Gondolatait beszédben,
irdsban érthet6en, logikusan
képes kézolni, megtalalja a
megfelel6 kozlési médot
mind a munkatarsakkal, mind
a tanuldkkal, mind a
szul6kkel

Gondolatait
beszédben/irdsban nem
képes érthet6en kozolni,
tobbszor konfliktus forrasa
volt a nem megfelel6
kozlésmddja a munkatarsak,
tanuldk szil6k kérében

FelelGsségtudat

Képes, kész cselekedetiért,
dontéseiért felelGsséget
vallalni, mindig felméri tettei
kovetkezményeit

Nem vallalja cselekedetei,
dontései kovetkezményeit, a
felelGsséget kiils6
kortlményekre haritja, nem
képes el6re felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és
megoldani a munkakoréhez
kapcsolédo, gyakran
jelentkez6 problémakat

A problémadkat nem ismeri
fel, harit,
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Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszerl megoldasokat, de
mindezt felelsséggel, a
tanulds-tanitas
hatékonysaganak érdekében
teszi

A bevalt gyakorlattél nem
mer eltérni, ha vannak is
Otletei nem képes azok
kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja
helyét, a szervezeti célokat
Ossze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz
részt a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni
céljait sokszor a szervezeti
célok folé helyezi

Amennyiben a gyakornok a mindsités soran a megjelolt 8 teriilet koziil 3-nal tobb esetén
nem megfelelt mindsitést kap, a végso minésitése csak nem megfelelt lehet.
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6.6.2. Differencialt bérezéshez kapcsol6dé pedagogus értékelési szempontok
A Kaposvari Tanciscs Mihaly Gimnazium a kovetekezd szempontrendszert nem fogja
hasznalni a differencialt bérezéshez, mivel a nevel6testiilet ugy dontott, hogy nem ¢l a

bérdifferencialés lehetdségével:

A megadott forrasok alapjan az intézményvezeto az egyes pedagogusokrol értékeldlapot készit,
amelyen az alabbi szempontokat 1- 10 —ig terjed6 skalaln értékeli:

e Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

e Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

e Pedagogiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolodo onreflexiok

e A tanulds tamogatasa

e A tanuld személyiségének fejlesztése

e Az egyéni bandsmadd érvényesiilése

e Sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténo sikeres neveléséhez,
oktatdsdhoz sziikséges megfeleld modszetani felkésziiltség

e A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés

e Nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység

e Osztalyfonoki tevékenység

e Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

e Kommunikécid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

o FElkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.
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6.7. Konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzat

Tartalomjegyzék
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1.2 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok.......................... 4
2. Az iskolai konyvtar mUKOdESe. .........oviiiiiiiii e 6
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1. sz. melléklet: A gyiijtokori szabalyzat.............oooiiiiiiiiiiiii e, 20

2. sz. melléklet: A konyvtar katalogus-szerkesztési szabalyzata ............................28
3. sz. melléklet: A konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata............ccccccoeoonee.ll033
4

. sz. melléklet: A Téancsics Mihdly Gimndzium konyvtaros-tandranak munkakori  leirasa

1. Aziskolai konyvtar adatai, fenntartasa, miikodtetése

1.1 Az iskolai konyvtar altalanos adatai
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Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

szervezeti €s mukodési szabalyzatanak.

Az iskola neve: Kaposvari Tancsics Mihdly Gimnazium
Az iskola cime: 7400. Kaposvar, Bajcsy-Zs.u.17.
Elérhetéségek: tel: 82/ 512-128

fax:82/ 410-312

e-mail: iskola@tancsics.hu

honlap: www.tancsics.hu
Azonositok: 034141 (OM)
SA0501 (KLIK)

A konyvtar neve: Kaposvari Tancsics Mihdly Gimnézium Konyvtara

A konyvtar cime: 7400. Kaposvar, Bajcsy-Zs.u.17.
Elérhetdségek: tel.:82/ 512-128/118 mellék
e-mail: konyvtar.ktmg@gmail.com
Alloméanybélyegzd: alakja ovalis, felirata: Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium Konyvtara,
Kaposvar
Alapitas éve: 1896., jogelédje: Kaposvari Allami Somssich P4l Fégimnazium

A konyvtar elhelyezése: foépiilet, f6ldszint 7. szamu terem, 40 m?, raktarhelyiség nincs.

Fenntart6 és miikodteto adatai: Kaposvari Tankertileti Kozpont

7400. Kaposvar, Szantd u.5. (a tovabbiakban KLIK)
Gazdalkodas: az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges fenntartasi feltételeket a
Kaposvari Tankertiileti Kézpont biztositja.
A miikodést szervezetileg €s tartalmilag az iskola igazgatdja irdnyitja.
A konyvtar az iskolai konyvtari rendszer tagja, szakmai kapcsolatot tart a Takats Gyula Megyei
¢és Varosi Konyvtarral, a Kaposvari Egyetem Egyetemi Konyvtaraval, a varos kozépiskolai
konyvtaraival, illetve az ODR-en (Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer) keresztiil az

orszagos konyvtarhalozattal.

1.2 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok
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TORVENYEK:

2011. EVI CXC. TORVENY A NEMZETI KOZNEVELESROL ES MODOSITASAI
2001. EVI LXIV. TORVENY A KULTURALIS OROKSEG VEDELMEROL ES
MODOSITASAI
2013. EVI CCXXXIL. TORVENY A NEMZETI KOZNEVELES
TANKONYVELLATASAROL
1997. EVI CXL TORVENY A MUZEALIS INTEZMENYEKROL, A NYILVANOS
KONYVTARI ELLATASROL ES A KOZMUVELODESROL ES MODOSITASAI
2012. EVII. TORVENY A MUNKA TORVENYKONYVEROL
1992. EVI XXXIII. TORVENY A KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASAROL ES
ANNAK MODOSITASAI ES MODOSITASAI

Kormanyrendeletek:

326/2013. (VIIL 30. ) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,
a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s
kedvezményeirdl

73/2003 (V. 28.) Korm. rendelet az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
¢s annak modositasai

Miniszteri rendeletek:

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiad4sanak €s jovahagyasanak
rend;jérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet A pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési €s oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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+  22/2005. NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

*  31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakértoi tevékenységrol

* 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeir6l
« 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl
* 7/1985. MM. rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

« 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

* Az IFLA — UNESCO koz0s iskolai kdnyvtari nyilatkozata, 1999

* Helyi pedagogiai program, tanterv — helyi konyvtarpedagdgiai program ¢€s tanterv

2. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtdr miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és a Kaposvari Téancsics Mihdly Gimndzium pedagogiai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum, mely szerves része az intézmény

SZMSZ-ének.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
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« feladatat és gytlijtokorét,

* kezelésének és miikodésének rendjét,

* fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
* allomanyvédelmi eljarasait, és

* hasznalatanak rendjét.

2.1 A konyvtar miikodésének alapveto célja

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a kdnyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és haszndlatdnak
szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza. A konyvtaros-tanar nevel6-oktatd
tevékenységét konyvtar — pedagogiai program alapjan végzi.
Konyvtarunk részben rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e ahasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség,

e cgyidejlileg 18-20 tanuld elhelyezésére alkalmas terem,

az allomany 50 %-a iiveges szekrényekben van elhelyezve,

konyvtari dokumentumok szama 20 ezer,

A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart,

e részben rendelkezik a konyvtar a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, (k6z6s haszndlatd fénymasold) a konyvtar
miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar alapvetd céljai:

e Dbiztositja az iskola nevel6-oktatd munkajadhoz sziikséges konyveket, folydiratokat, és
egyéb informécios anyagokat,

e segiti a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tajékozodasat, bazisa a konyv- és

konyvtarhasznalati nevelésnek,
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o elosegiti a tanuldk, neveldk, egyéb dolgozok altalanos és szakmai miveltségének
kiszélesitését,
e gondoskodik a pedagdgusok szakirodalmi igényének kielégitésérol,

e akonyvallomany segitségével kozvetiti a modern ismereteket.

2.2 A konyvtar feladatai

Alapfeladatok:

e agylijtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e akonyvtari dllomany nyilvantartasa, rendszerezése és védelme,

o tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e aziskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok megtartasa,

e akonyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e akonyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését,

e akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészito feladatok:

e aneveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e részvétel az iskolai tankOnyvellatas megszervezésében €s lebonyolitasdban,

e asziilok tajékoztatdsa a kolcsondzhetd tankonyvekrol,

e informatikai szolgéltatasok biztositasa,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
(dokumentum- és informaciocsere, kapcsolattartas és egyiittmiikodés a
kozkonyvtarakkal),

e minden tanitisi napon a nyitva tartas biztositasa.

Szakmai feladatok:
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e konyvtari helyszin: kozosségi tér, kulturalis programok, versenyek,
konyvtarhasznalati 6rak helyszine,

e informacidk szolgaltatisa: palyazatok, versenyfelhivasok figyelése, az iskola
miikodési alapdokumentumainak nyilvanossagat biztositd hely, szabadidds,
kulturélis programkinalat,

e dokumentumok biztositasa:

- tanitdsi orakhoz: feladatgylijtemények, szotarak, szoveggylijtemények, szemléltetd
eszk6zok (pl. albumok), érettségihez kotelezOen elbirt és a tanar altal kijelolt
dokumentumok, kotelezd és ajanlott irodalom,

- Orara valo felkésziiléshez (moddszertani forrasok, eszk6zok),

- tanulashoz: tankonyvek, felkészitok tanulmanyi versenyekre, kotelezd €s ajanlott
olvasmanyok,

- hozzaférés biztositasa a tobbi konyvtar dokumentumaihoz kényvtarkézi kdlesonzéssel,

- iskolatorténethez (iskolai évkonyvhoz, sajtonak): iskolatorténeti kiilongylijteménybdl.

e statisztikai adatok szolgéltatasa.

2.3 A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek kdlcsonzése,

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl. példatarak, feladatgyiijtemények) kdlcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol,

e konyvtarkozi kolesonzés,

o tadjékoztatas,

e bibliografiai és adatszolgaltatas,

e konyvtarban tartott tanitasi és konyvtarhasznalati orék,

e rendezvények szervezésében vald részvétel,

e szamitogép hasznalata,

e témafigyelés, irodalomkutatas.

135



SZMSz Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

3. A konyvtar dllomanya, gyiijtékore

Az iskolai konyvtar allomanyat a pedagodgiai program hatarozza meg, alloményalakitasi
szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A Gyiijtokori Szabalyzatnak
(1d. 1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgél a pedagogiai program

megvaldsitasahoz.

3.1 Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel €s ajandék utjan gyarapodik.

A gylijtemény gyarapitasara fordithato 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

o Vétel

A konyvtari dokumentumok vasarlasat tételesen minden esetben eldzetesen engedélyeztetni
kell az intézmény igazgatdjaval és a Kaposvari Tankertileti Kozpont kozépiskolai
referensével.

A szamlak fénymasolt példanyat - mint a leltari nyilvantartas mellékletét - a konyvtari

irattarban is el kell helyezni.

e Ajandek

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A

rrrrr

megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket.

A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra

felhasznalhatok.

e Az allomanyba vétel munkafolyamata
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- A megrendelt dokumentumok atvétele utdn a szamlat (szallitolevelet) és a
szallitmanyt 6ssze kell hasonlitani. A felmeriilé problémakat bevételezés
nélkiil azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés
forméjaban.

- Amennyiben a kiildemény hidnytalan és ép, a dokumentumokat a leltarba
vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzojével, leltari
szammal és raktari jelzettel:

* konyveknél az el6zéklapon,

* 1iddszaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiils6 boritolapon,

* nem nyomtatott dokumentumoknal a belsé boriton, ill. ha lehetséges, magan a
dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

* hangkazettak:K

* videokazettak:VK

- CD-k:CD
+ CD-ROM-0k:CD-R
« DVD-k:DVD

A nyilvantartasba vétel a leltarkdnyvben és a SZIKLA programban torténik, melynek tényét a
kifizetés alapjaul szolgal6 szamlan a kdnyvtaros igazolja.
A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges, formaja szerint egyedi €s

Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

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

A végleges nyilvantartas formai:

* leltarkonyv

* szamitogeépes SZIKLA 21 program.

A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(kdnyvek, CD-k, CD-ROM-o0k, DVD-k, hangkazettak, videokazettak). A leltarkdnyv

pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

137



SZMSz Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

Id6leges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok.

Az iddleges nyilvantartas formai

* kardex

* brosstira

Az idOleges megorzésre mindsitett dokumentumok korét az alabbiakban hatarozzuk

meg:

« folyoiratok, ujsagok

* brossurak, alkalmi musorfiizetek,

* tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,

* oktatasi segédletek,

« tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, palyavalasztasi és
felvételi dokumentumok.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzése:

Brossura: B

Tankonyvek: TK

Tartds tankonyvek: T

A dokumentumok alloméanyba vételére és védelmére, a kivonasra és ellendrzésre a 3/1975.
(VIII. 17.) KM-PM. szamu egyiittes rendelet, valamint a Mavelddési Kozlony 1978. évi 9.
szamaban kozzétett iranyelvek érvényesek.
SZIKLA 21 program nyilvéantartasa:

- dokumentumtipus

- leltari szdm

- dokumentum adatai (szerzod, cim)

- raktari jelzet szama

- cutter szam

- ETO szam

- ISBN, ISSN szam

- kiado, kiadas helye, éve

- beszerzés idOpontja, értéke

- lelOhely.
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3.2 Az allomanyapasztas

Az 4llomény apasztasa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

* a tanitott szakteriilet forrasainak avulési ratajatol,

* a k6lcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

* tervszerd allomanyapasztas,

« természetes elhasznalddas,

* hidny.

A gylijteményszervezes fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha

nem eshet egybe az esedékes alloményellendrzéssel.

e Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozosségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1év0 ismeretanyag tudoményos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1évd adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,

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

Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem térolhetok.

e A folospéldanyok kivonasa

Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:
» megvaltozik a tanterv,
» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

« valtozik a tanitott idegen nyelv,
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* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznélatra alkalmatlanna
valtak.

Nem szabad selejtezni azokat a dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban meg6rzo
feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az alloméany nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

* az allomany ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen

hidnyoznak.

e Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok elemi kar
(tiz, bedzas vagy blincselekmény) kovetkeztében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatojanak
elézetes hozzdjaruldsaval, a feleldsség tisztdzdsa utdn szabad az allomany nyilvantartdsabol

kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetoeljaras

befejezddése utan torténhet meg.

e A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolesonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Béarmely okbol keriil sor az dlloméanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedé€lyt az iskola igazgatoja €s a fenntartd adja meg.

140



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
« antikvariumoknak megvételre,

* az iskola tanuloinak, dolgozoéinak térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi szervezet gondoskodik.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv

mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

3.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtiros-tandr a rabizott konyvtari dalloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
miukodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag ¢és erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositani kell. Az
alloményra vonatkozo eldirdsokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a
konyvtaros-tanar munkakori leirdsdban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkGtelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként miikodik.

crcr

atvevo konyvtaros-tanar kezdeményezi az alloméanyellendrzést.

e Az adllomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korli allomanyellendrzés az adllomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

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

ellendrizni kell.
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Részleges allomanyellendrzésre kerlil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kérosodott
alloményrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korli leltarozasnal torténik
meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén

kiviil elvégezni.

e Az allomanyellendrzés

Az éllomanyellendrzés a 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan torténik,
végrehajtasarol a vonatkozo jogszabalyok alapjan jegyzOkonyvet kell késziteni és a

fenntartoval jovahagyatni.

e Dokumentumok kolcsonzése

A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /€s technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozok tanuld-és munkaviszonydnak megsziintetése eldtt sziikséges az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor az anyagi
felelosség nem a konyvtaros-tanart terheli.

A dokumentumok kikolcsonzését fiizetes és tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét. Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési
adminisztracio nélkiil, alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.

e A konyvtarhasznalati szabalyzat (részletesen 1d. 3. sz. melléklet)

A konyvtarat minden tanuld és dolgozo jogosult haszndlni.
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A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatdsdnak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

A konyvtarhasznald a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles

bejelenteni.

e A konyvtaros-tandr munkakdri leirdsa (részletesen 1d. 4. sz. melléklet)

A konyvtaros-tanar munkakori leirasdban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi feleldsséget
meghatarozo6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére és mikodtetésére,

* az 4dllomany alakitdsara,

* az dllomany védelmére vonatkoz6 eldirasokat, valamint

* a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabdlyzata). Tliz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.
Szigoruan tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€lsdséges homérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,

megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

4. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el.
A kiilonboz6 tipustt dokumentumok részben szabadpolcon, részben zart szekrényekben
helyezkednek el.

Konyvtari o6rdk tartadsara, tanuldsra, kutatdbmunkéra 4 db asztal és 20 db szék all rendelkezésre.

e A konyvtari allomany tagoldsa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas €s a

kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, alkalmazkodik a hasznaloi
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igényekhez.

Kolesondzhetd allomany

* szépirodalom szerz6 szerint betlirendben, kiemelés: kotelezo &s ajanlott irodalom és a
versek,

« ismeretk6z16 irodalom ETO-szakrend szerint,

« tankOnyvek tantargyak szerint.

Kézi- és segédkOnyvtar

A kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok, ill. tanorai felhasznalasra
elvihetok.

Folydiratok
Egvéb gyiijtemények

» modszertani anyag tantargyi elhelyezésben (a tandri kézikonyvtar dokumentumait csak a
szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlcsonozhetik),

* hangkazettak,

* videokazettak,

* CD-k,

* CD-ROM-oK,

* DVD-k,

Kiilongvijtemények

- 1iskolatorténet
- helytorténet

Muzealis gyijtemény

o Letéti allomany
Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti llomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszdmban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt
irodalom, szakmai ¢és modszertani folyoiratok, audiovizudlis és szamitogéppel olvashato
dokumentumok.
Konyvtarbodl kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német, francia, spanyol, olasz), magyar nyelv

¢s irodalom, bioldgia, informatika.

144



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

5.A konyvtarhasznalat rendje

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai

programnak, a konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal
nyujtott lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg, szabalyait a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat (3.sz.mell¢klet) irja le.

Az iskolai konyvtar az iskola tanuloinak és Osszes dolgozodjanak konyvtara, akik a konyvtar
szolgaltatasait téritésmentesen vehetik igénybe.

Ez egyuttal azt is jelenti, hogy az iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar, kiviilallok az
igazgato engedélyével latogathatjak.

A konyvtar alapszolgéltatasai: a dokumentumok helyben hasznalata, kdlcsonzése, és a tanitasi
folyamat keretében csoportos hasznalatuk.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaléi (tanulok,
pedagégusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segité dolgozdok, adminisztrativ

alkalmazottak) szdmara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

6. Zaro rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles

* a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

* az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositdsokra javaslatot

tenni.

A szabdlyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

7. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

* 1. Gylijtokori szabalyzat

* 2. A katalogusszerkesztési szabalyzat
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* 3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
* 4. A konyvtaros-tanar munkakori leirdsa

* 5. TankOnyvtari szabalyzat
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1. sz. melléklet

A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium Konyvtaranak

gylijtokori szabalyzata

1. A gyiijtokort meghatarozo tényezok
A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnéazium nevelési-oktatasi célja: autonom értelmiségi létre, a
felsdfokt tovabbtanulasra, 6nallé ismeretszerzésre, végiil a munkaba 4llasra vald felkészités.
A tehetséggondozas a gimndzium kiemelt feladata.

2. Az iskola képzési rendje
Az iskolédban 4 évfolyamos altalanos tantervii ¢s

- matematika,

- biologia,
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- informatika,

- angol és német nyelyv,

- torténelem,

- magyar nyelv és irodalom tantargyakbol specialis képzés,

valamint az

- Arany Janos Tehetséggondozé Program 5 évfolyamos képzése folyik.

A pedagogiai programban meghatarozott célok €s feladatok, valamint a gimnazium képzési
rendje hatdrozzak meg a gyiijtokort és a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tandrok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka

folyamatéban.

3. Gyiijtokori leiras

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

Fogyiijtékor

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A konyvtar alapfunkciojabol adodd feladatainak megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fogyljtékorébe:

* a kézi- és segédkonyvek,

* a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

* pedagdgiai mivek,

* szaktudomanyok kézikdnyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotérai,

* az iskolai szaktantargyak legtijabb eredményeit dsszefoglalo miivek,

* kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhato tartds tankonyvek,

* a tantervben megjelolt ajanlott irodalom,

« a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gylijteményes
munkai,

* a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek,

* a kortars magyar és vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos mivei,

« az iskola és a konyvtar miikodésével kapcsolatos iigyviteli dokumentumok,

* az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldo miivek,

» az iskola kiadvényai,
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« iskolatorténeti dokumentumok,

* helytorténeti kiadvanyok,

* konyvtari szakirodalom,

* audiovizualis, szamitogéppel olvashatdé dokumentumok,

* irodalmi, természettudomanyos folyoiratok.

Mellékgyiijtokor

A mellékgyiijtokor a f6 gyiijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore:
* a neveldmunkaban felhasznalhatd és a tantervi anyag tanitdsdhoz kapcsolodo
dokumentumok,

* a tanulok érzelmi é€letére pozitivan haté értékes szépirodalom,

* konyvtari propaganda kiadvanyok,

* hivatali segédkonyvtar dokumentumai,

* a tananyagot kiegészit0, vagy ahhoz kapcsolddo ismeretkdzl6 és szépirodalom, tankonyv,
* ifjuséagi szorakoztato, ismeretk6zl6 irodalom,

* a sokoldalu szemléltetés €s gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,

» apedagogusok on- €s tovabbképzését segitd hatartudomanyok,

» a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi teriiletek
szakirodalma,

* a pedagdgia hatarteriiletei.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusonként

frasos-nyomtatott dokumentumok:
[0konyv, segédkonyv
[1[]id6északi kiadvany
[J[tankonyv

Audio-vizualis dokumentumok:
[1[0nyelvi hangz6 dokumentumok
[10zenei CD - lemez

[100hangos - képes dokumentumok
[1[0szamitogépes multimédias program

[1[]oktatocsomag
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O0DVD-filmek

A gylijtemény tartalmi osszetétele

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gytijti
elsdsorban. A felsdszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds

valogatassal, tobbnyire hidnypdtlassal torténik.

Az iskolai konyvtar dllomanyrészei:

- kézikonyvtar,

- kolesonzési dllomény: ismeretk6zl6 irodalom,

- kolesonzési adllomény: szépirodalom,

- pedagdbgiai gylijtemény,

- konyvtari szakirodalom,

- iskolatorténeti gylijtemény,

- iddszaki kiadvanyok gytijteménye,

- nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye, /audiovizualis és szamitogéppel olvashato
ismerethordozok/,

- muzealis gylijtemény,

- tankonyvtar.

Szak- és ismeretterjeszto irodalom

A gylijtés terjedelme Beszerzési A gylijtés mélysége
példany
Kis-, k6zép és nagyméretii alap-, k6zép- €s 1 teljességre torekvéen
felsOszintli altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak
A tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes 1 teljességre torekedve
miivelddéstorténet alapszintli és kdzépszintli
elméleti és torténeti 6sszefoglalodi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 teljességre torekedve
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Egynyelvii és tobbnyelvi szotarak, /értelmezd
szotarak, helyesirasi szotér, idegen szavak szotara,
etimologiai, nyelvtorténeti, szinonima szotar,
tajszotar/

A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara,
kisszotara

1-3

teljességre torekvéen

A tantargyakhoz kapcsoldédo tudoméanyok
segédkonyvei /szaklexikonok, -enciklopédiak,
kronolégia, hatarozok, fogalomgytijtemények,
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek

teljességre torekedve

A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti
Osszefoglalodi kdzépszinti

teljesség igényével
valogatva

Munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek
kozEépszintl

valogatva

A tantargyakban valo elmélyiilést, a tananyag
kiegészitését szolgdlo ismeretterjesztd miivek
kdzEépszintli

teljességre torekedve

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

valogatva

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

valogatva

Helytorténet

valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi
szervezeteivel, névaddjaval foglalkozo
dokumentumok

teljességgel

Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatirozott antologidkat, hazi

olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket teljességgel, a tanulok személyiségfejlodését,

olvasova nevelését elomozdito értékes irodalmat pedig kelld valogatassal kell gylijteni az

¢letkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszam
Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- 1 a teljesség igényével

¢s a magyar irodalom bemutatésa
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A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott 5 kiemelt teljességgel
olvasmanyok tanulénként
ill. 10
tanulonként
1

A tananyagban szerepld klasszikus és kortars 1 teljességgel
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentdl6 klasszikus €s 1 valogatassal
modern antologiak
Neveld célzattal ajanlhato, esztétikai értéket 1 erds valogatassal

képviseld, de a tananyagban nem szerepld
klasszikus és kortars alkotok miivei.
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények 1 eros valogatassal
kiilondsen a tananyag mélyebb, élményszerii
megismeréséhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas 1 valogatva
szintjének megfeleld, konnyebben érthetd
olvasmanyok

Pedagoégiai gyiijtemény
Gyfjteni kell a pedagbégusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést eldsegitd
pedagoégiai szakirodalmi miiveket, lehet6ség szerint tobb példanyban, a szaktanarok szamatol
fliggden:

- a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagdgiai lexikonok,

pszicholdgiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak/,

- egyetemes €s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,

- a csaladi ¢letre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos miivek,

- tanulasmodszertani munkak,

- tehetséggondozéas dokumentumai,

- kdzoktataspolitikai alapdokumentumok,

- a szociologia, oktatasiigy, jog és a kozigazgatas miivei,

- oktatasi jogszabalyok.

Konyvtari szakirodalom /a konyvtaros-tanar segédkonyvtara/
- az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, médszertani kiadvanyok,
- a konyvtar-szakmai munkéhoz szilikséges tajékoztatd segédletek /altalanos-,

pedagogiai-, tantargyi bibliografidk/ ajanlé irodalomjegyzék,

- az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzekek,
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- kdnyvtar-pedagdgiaval kapcsolatos modszertani anyagok,
- konyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgoz6é munkahoz sziikséges szabvanyok,

tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

Iskolatorténeti gyiijtemény
Elemei:

- az iskola torténetére és életére vonatkozo6 kiilonb6z6 dokumentumok,
- az iskola pedagogiai dokumentumai,

- az iskola altal kiadott évkonyvek,

- az iskola névadojarol szol6 forrasok ill. a névado életmiive.

Iddszaki kiadvanyok /periodikumok, gyiijtemények/
Tartalmi csoportjai:
- helyi és orszagos napilapok,
- irodalmi folydiratok,
- a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo szakfolyoiratok, ismeretterjeszto,
irodalmi folyoiratok, szamitastechnikai folyoiratok,
- tanligyigazgatassal kapcsolatos folydiratok,
- pedagogiai és tantargymodszertani lapok,

- kdnyvtari, konyvtar-pedagdgiai szaksajto.

Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
A tantargyi programoknak megfeleltetett, nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatott, a
tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kozhaszn1,

kozérdekt tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.

Fobb elemeit:
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- a kiilonboz0 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsdhoz hasznalhato, a
tantervek altal meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K,

szamitogépes programok, oktatbcsomagok.

Muzealis gyiijtemény:
A muzedlis értékli llomanyt az iskola koteles épségben, hianytalanul megérizni. Az 1945

elotti gylijtemény nem selejtezheto.
Tankonyvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt

a konyvekre vonatkozo szabalyok érvényesek (1d. Konyvtari SZMSZ 5. sz.melléklete).
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2. sz. melléklet
A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium konyvtaranak

katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

» raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

* ETO szakjelzeteket,
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* targyszavakat.

2. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
¢ f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzOségi kozlés
* kiadas sorszama, mindsége
» megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
* oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret
* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
* Megjegyzések
* kotés : ar
* [SBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
* a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
* cim szerinti melléktétel
* kozremiikodéi melléktétel

* targyi melléktétel

3. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

4. Raktari jelzetek
A dokumentumok vissszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalom dokumentumait Cutter-szamokkal, a

szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.
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5. Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belsd elrendezése szerint:
* betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s cim alapjan),
« targyi katalogus (szak),
Dokumentumtipusok szerint:
* konyv
* videokazetta.
Formaja szerint:
e cédula,
* szamitogépes (SZIKLA 21 program)
A cédulasziikségletet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
* betlirendes leir6 katalogusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy
cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,
* ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden uj fotablazati szamnal,
Raktari katalogus
A raktari katalogus a kdnyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az allomany felallitasi rend;jét.
Minden esetben a raktari lapon jeldljiik a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak
helyét.
A raktari lapokat a lelohely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezziik el.
Betlirendes leiro
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (I1d. besorolasi adatok).
Szakkatalogus
Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.

Szamitogépes feltaras SZIKLA 21 program alapjan:

6. A konyvtari katalégust tartalmazé adatbazis szerkezete

Bibliografiai rekord

A bibliografiai rekord a konyvtari cimleirds alanya, a dokumentum adatainak leirasat
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tartalmazza. A bibliografiai rekord a kiadvany valamennyi cimleirasi adatat, és azok Gsszes
Besorolasi rekord

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

A bibliografia rekordhoz kapcsolodo kiilon rekord, ami valamely adat bovebb

kifejtését tartalmazza és egyedi. Feladata az, hogy a vonatkoz6 adatok egységesen és pontosan
legyenek feltarva. Ily modon ellendrzott adatallomanyok jonnek 1étre a

konyvtari rendszerben a cim, a szerzo, a targyszo stb. szdmara. A besorolasi

rekordokat a megadott szerkezettel a katalogizalo feliileten kell elkésziteni, és a

cimleiré a mar kész besorolasi rekordot kapcsolhatja a cimleirashoz.

A besorolasi rekordokban nyilvantartott adatok: szerzo, targyszo, kiado, megjelenés

helye, nyelv, osztalyozas, dokumentumtipus.

Allomanyrekord (példanyok)

A bibliografiai rekordhoz tartoz6 példany adatait tartalmazza. Ezek: azonosités,

nyilvantartéasi adatok, lel6hely, raktari jelzet, kdlcsonzési adatok.

Tobbkotetes dokumentumok illetve analitikak feltarasa

A tobbkatetes dokumentumok feltarasa tobblépcsds leirassal torténik. Tehat a
tobbkatetes konyv kozos leirdsa és a kotetek leirdsa, illetve analitikus feltaras esetében az
analitikus leiras és a fddokumentum leirasa kiilon rekordot képez €s kozottiik a kapcsolatot a

rekordazonositd alapjan hozzuk létre a feldolgozas soran.

A tartalmi feltaras
A dokumentum szakrendi — ETO szam szerinti — és targyszo szerinti feldolgozasa

biztositja. Ezek is a besorolasi rekordban keriilnek rogzitésre.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét a szabadpolcon raktari jelzetekkel biztositjuk.

A raktari jelzetet ravezetjliik a dokumentumra, valamint megtalalhat6 a példanyrekordban is.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést

biztositja.
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3. sz. melléklet
A Tancsics Mihaly Gimnazium

konyvtarhasznalati szabalyzata
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Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6rdn kiviil lehetéve
tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat modjait,

* a kOnyvtar szolgaltatasait,

* a konyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

4. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvdnos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi,

pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznéalhatjak. A hasznaloi kor kiegésziil a
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konyvtarkozi kolcsonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak ( Pedagodgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvdnossa tételével. A kozreadas a konyvtaros-tandr , a felmeriild
kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

5. Beiratkozas

Az iskola tanuloi a tanul6i jogviszony kezdetétdl automatikusan az iskolai kdnyvtar
beiratkozott olvaséiva is valnak.

A konyvtar a beiratkozéasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név

- osztaly

- alland¢ lakhely

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé 30 napon beliil koteles
bejelenteni az intézménynek. Az iskolabol tavozd tanuld az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan hagyhatja el az intézményt. Ezt a konyvtaros-tanar az Un. Leszerel6 lapon
alairasaval igazolja.

A konyvtari tagsag a tanuldi jogviszonnyal egyidejiileg sziinik meg, az adatok torlésre kertilnek.
A nyugdijba vonuld vagy mas okbol az iskolabdl eltavozo kollégdk az altaluk kolcsonzott

dokumentumokat az intézménybdl valo tavozas el6tt kotelesek leadni.

6. A szolgaltatisok modjai, igénybevételitk

* helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
*  konyvtarkozi kolesonzés,

* csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutatd-olvasohelyek, technikai berendezések) ¢és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros-tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

* az informécidhordozdk kozotti eligazodasban,
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« az informaciok kezelésében,
+ a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
* a technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
* akézikonyvtari allomanyrész,
» folydiratok,
* audiovizualis anyagok,
* muzealis dokumentumok,
* taniligyi dokumentumok,
* kiilongytijtemények.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore is kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.

A kolcsonzés csak nyitvatartasi idoben vehetd igénybe.

A dokumentumok kikdlcsonzését fiizetes €s tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét. A tanuloknak a fiizetekben alairasukkal kell igazolniuk a kdlcsonzés tényét.
A tanarok altal kolesonzott konyvek kartonjai a tasakokban helyezenddk el.

A flizeteket évfolyamonként €s osztalyonként, a tanarok személyi tasakjait

betlirendben kell rendezni.

Tanuloknak egyszerre 6 db konyvet lehet kdlesondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktandrok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandé anyag és a tanév
fliggvénye.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok koélcsonzési adminisztracio nélkiil az
alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).
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Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. Az iskolabol tavozo tanuld koteles konyvtari
tartozasat rendezni. Amennyiben a tdvozd kétszeri irasbeli felszolitdsra nem hozza vissza a
konyvtari dokumentumokat, azokat az dllomanybol tordlni kell.

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy a konyvtari
kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A kolesonzésben levo dokumentumok eldjegyeztetheték. A nem teljesithetd olvasdi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell beszerezni.

A letéti dllomany nem kolcsondzhetd. A megbizott tanarok anyagi feleldsséggel tartoznak a

rajuk bizott konyvekért.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteménylinkbdl hidnyz6 miiveket — olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgaltatdé intézményeibdl érkezd eredeti mil
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakordkat, korrepetaldst, foglalkozast
tarthatnak.

A konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar helyisége orarendszerli tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt

esetben vehetd igénybe, mert akaddlyozza a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi €s személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat

nyujtja:
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* informacidszolgaltatas,

* szakirodalmi témafigyelés,

* irodalomkutatas

* ajanl6 vagy tantargyi bibliografia készitése,
* letétek telepitése,

* internet hasznalata.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
* k6lesonzési nyilvantartas,

* konyvtarkozi kdlcsonzés nyilvantartasa,

* letéti nyilvantartas,

* statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari héazirendet a koOnyvtarhaszndlati szabalyzat tartalmazza, melyet minden
konyvtarhasznald részére rendelkezésre kell bocsatani. A szabélyzat kifliggesztésre keriil a
konyvtarban.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

* a hasznalat mddjait és feltételeit,

* a kolcsOnzési eldirasokat,

* a nyitva tartas idejét,

* az dllomény védelmére (fizikai €s jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

Nyitvatartasi ido

Hétfo: 8-12hés 13-15h
Kedd: 8-12hés 13-15h
Szerda: 8-12h

Csiitortok: 8-12 h és 13-15 h
Péntek: 8-12h

A nyitvatartasi 1d6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.
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Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarba kabatot, tdskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell
elhelyezni.

* A konyvtarban étkezni, dohanyozni szigoraan tilos.

* Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a kdnyvtar rend;jét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

* A mindenkori tizvédelmi eldirasokat be kell tartani.

4. sz. melléklet
A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium konyvtarostanaranak

munkakori leirasa
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A konyvtaros jogallasa:

Az iskolai konyvtaros-tanar feladatait f6allastt munkaviszonyban latja el. Munkajat az igazgato
(vagy kijelolt helyettese) iranyitasaval és ellendrzése mellett végzi. A konyvtaros-tandr
fels6foku pedagogiai és konyvtari szakmai végzettséggel rendelkezik.

Munkakori feladatok: A konyvtaros-tanar tagja az iskola neveldtestiiletének. Anyagilag ¢€s
fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért, ha a

vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A Kkonyvtaros feladatai:

- ellatja a kdnyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

- szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat,

- statisztikat készit és szolgaltat,

- részt vesz a konyvtarosok szamara szervezett szakmai taldlkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken,

- figyelemmel kiséri a konyvtéri célokra biztositott beszerzési keret tervszer,
gazdasagos felhasznalasat,

- részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltarozasaban,

- teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar alloméanyalakitasat,

- segiti az iskola oktatd-neveld munkdjat a pedagdgiai program alapjan készitett
gylijtékori szabalyzat figyelembevételével,

- tervszeriien €s folyamatosan végzi az dllomany gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrodl folyamatosan konzultal az iskola vezetdségével,

- amegrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,

- abeszerzett dokumentumokat a miikodési szabalyzatban foglaltak szerint

nyilvantartasba veszi,

166



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

- a dokumentumokat a konyvtar szakmai eldirdsoknak megfeleléen feldolgozza,
elhelyezi,
- elkésziti a konyvtar mikodésének és tartalmi munkéjanak éves tervét,
- elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat,
- aziskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,
- ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit,
- biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6zé dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez,
- biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét,
- folyamatosan végzi az dllomany szamitdgépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden,
- folyamatosan kivonja az dllomanybol az elhasznaldodott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat,
- gondoskodik az dllomény jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,
- feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki vagy barmi akadalyozza,
- részt vesz a kdnyvtar atadasaban és atvételében,
- eldkésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron kiviili dllomanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teendoit,

- végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcesolatok:

* lehetdvé teszi az dllomany egyéni €s csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

* segitséget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében,

az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

* t4jékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol;

* bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatést és sziikség szerint témafigyelést
végez;

* igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasahoz;

* segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;
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* kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalaséban;

* vezeti a kolcsonzési nyilvantartast;

* figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat €s a kikolcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

* igény szerint lebonyolitja a konyvtarkozi kolcsonzések menetét;

* a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen megtervezi a tantargyi programok

alapjan a konyvtari foglalkozasokat, konyvtari orakat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

« felelds a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért;
* megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati orakat;

« felkésziti a tanuldkat az informatika érettségi konyvtarhasznalati tételeibdl;

* biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a

konyvtar teljes eszkdztarat, a tajékoztatd appardtusat €s a kiillonbozd szolgaltatasait;

« feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkez6 tanulok felkészitése.

Egyéb tevékenységek:

* minden tanévben Osszedllitja az iskola el6zd tanitasi évének évkonyvét, lebonyolitja a
nyomdai munkalatok megrendelését,

» allando kapcsolatot tart a Takats Gyula Megyei €s Varosi Konyvtarral, a Kaposvari Egyetem
Egyetemi Konyvtaraval, a Pedagogiai Szolgaltato Intézet Konyvtaraval €s a tobbi kozépiskola
konyvtaraval,

* részt vesz az irasbeli érettségik és a kiilonbozo tanulmanyi versenyek feliigyeletében.

Munkarend
A konyvtaros-tanar heti munkaideje 40 6ra, melynek megoszlasa: 26 6ra nyitva tartasi ido, 12
ora egy€b konyvtari munka a konyvtar zarva tartdsa mellett, 2 6ra iskolan kiviili konyvtari
munka (kapcsolattartas, beszerzések, tovabbképzés, onképzes)

Hétfo, kedd, csiitortok: 7.30 —15.30 24 o6ra

Szerda: 7.30 - 15.30 8 ora
Péntek: 7.30 -15.30 8 ora
40 ora
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5. sz melléklet
A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

tankonyvtari szabalyzata

1. A tartés tankonyv fogalma
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- az 5/1998. MKM rendelet szerint tartds az a tankonyv, amely tartalmi és fizikai

mindsége alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas,

A tartos tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyoményos  dokumentummal  (szoOtarak,  kézikonyvek,  érettségire  felkészitd

feladatgytijtemények, fogalomtérak, elektronikus adathordozdk, stb.).

2. Azingyenes és a tartos tankonyvek nyilvantartasa

- az ingyenes tankonyvek tanévek és osztilyok szerint fiizetes nyilvantartdsba
keriilnek (tanul6 neve, tankonyvek felsoroldsa, beszerzési ara). A tankonyvbe
az iskolai kdnyvtar bélyegzdje kertil, leltari szam nélkiil,

- a tartés tankonyvek kiilon leltarkonyvbe keriilnek T/... (leltari szam)

megjeloléssel.

3. A tankonyvek kolcsonzése

- az ingyenes tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani,
ameddig a képzés az adott tantargybdl folyik, illetve amig a tanul6 vizsgat nem
tesz,

- a kolcsonzés rendjérdl és a kartérités modjarol minden tanuld és szilé a
tankonyv atvételekor irdsos tajékoztatodt kap,

- a tanuld aldirasaval igazolja az atvétel tényét, a visszaadas és a kartéritési
felelosség tudomasul vételét.

- Kolesonzési 1d6: - egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-
junius 15.

- tobb évfolyamon hasznalt tankdnyv esetén legfeljebb 5 év.

4. A tankonyvek megrongalasaval, elvesztésével okozott kar megtéritése

A tanul6 az ingyenes ¢és tartos tankonyveket koteles rendeltetésszerlien hasznalni és

megorizni, a kolcsonzési 1d0 lejartaval az iskolanak visszaadni,
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amennyiben a tanuld a képzési idén beliil iskolat valt, koteles a tankonyveket
visszaadni.

A tanulo ill. a sziil6 koteles a tankonyv rongéalasabol, elvesztésébol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. A rongalds mértékének megallapitdsa a konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél nagyobb, a
tanulonak /sziilonek a kdnyv érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie (5
tanévet figyelembe véve):

- az elsd tanév végén a beszerzési ar 75%-at,

- amasodik tanév végéna 7 50%-at,
- a harmadik ” ” 25%-at,
- anegyedik és 6todik 7 ” 0%- at.

Abban az esetben, ha a tanul6 a tankonyveket barmelyik év végén meg akarja
vasarolni, a vételar mértékének megallapitdsa ugyanaz, mint kartérités esetén. A
kartéritést csokkenteni lehet, illetve el lehet tekinteni t6le, ha a tanuld anyagi és szocialis
helyzete ezt indokolja. Az Gsszegre a kdnyvtaros javaslatot tesz, melyet az igazgato
hagy jova.

Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznélatbdl szarmazo értékcsokkenést.

A Kkartéritésekbdl és megvasarlasokbol befolyt 0Osszeg a konyvtari

tankonyvallomany gyarapitasara hasznalhato fel.
5. Egyéb rendelkezések

A természetes elhasznalodas kovetkeztében, vagy aktualitdsukat tekintve Un.
elavult folospéldannya valt tankdnyveket ki kell selejtezni.

Az ingyenes és tartos tankonyvek jegyzékét minden tanévben oktober 15-ig a

konyvtarban ¢€s az iskola honlapjan a kdnyvtéaros tanar kozzéteszi.

171



SZMSz Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

6.8. Labor szervezeti és mikodési szabalyzata

Laboratériumi miikodési szabalyzat

A TAMOP-3.1.3-10/2 kodszami palyézati felhivasra ,,A természettudomanyos oktatas
modszertananak és eszkdzrendszerének megujitasa Kaposvaron “cimmel a Kaposvari
Tancsics Mihaly Gimnaziumban (tovabbiakban KTMG) létrehozott természettudomanyos
laboratérium (tovabbiakban: Laboratorium) miikodési szabalyzata (tovabbiakban:
Szabalyzat).

6.8.1. A Szabalyzat célja, hatalya

A Szabalyzat célja a projekt keretében megvalosult fizika-foldrajz, kémia-bioldgia
laboratériumok; az el6készitd €s szertarak; a vegyszerraktar; az 61t6z6k szakszert és
rendeltetésszerli igénybevételének, valamint a labor- és taneszk6zok, vegyszerek,
biztonsagi- és védofelszerelések hatékony, biztonsagos, allagmegovo hasznalatanak
biztositasa.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a fenti objektumokat akar rendszeresen, akar alkalomszertien
igénybe vevo tanarokra ¢és tanuldkra egyarant.

6.8.2. A laboratérium személyzete

Laborvezeto
A KTMG Laboratériumanak miitkodéséért a laboratdérium vezetdje
intézményegységvezetd-helyettesként felelds. Feladatai:

e _A természettudomanyos kozoktatds eszkézrendszerének ¢€s modszertananak
megujitasa Kaposvaron” cimii, TAMOP-3.1.3-10/2-2010-0012 azonosit6 jelii, az
Eurépai Unié tamogatasdval, az Eurdpai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval
megvalosuld projekt megvalodsitasa keretében laboratérium vezetdi feladat ellatdsa,
a projekt szakmai vezetése.

e A laboratorium vezetdje felelés azért, hogy a projekt helyszinéiil szolgalod
laboratérium mitkddése zavartalanul biztositott, szakszerti legyen.

e Felelos a laboratérium miikddési rendjének kialakitasaért, a tarsintézményekbdl
érkezd csoportok orarendjének kialakitasaért.

e Biztositja a laborgyakorlatok €s bemutatd o6rak technikai tAmogatasat.

e A laboratorium vezetdje felelds a laboratoriumban folyé munka szakmai
szinvonalaért,

e A pedagdgus tovabbképzések koordinalasaért, a sziikséges anyagok elkészitéséért, a
képzésben kozremiikodo szervezetek felkéréséért és

o Felelds tovabba a tovabbképzések lebonyolitasaért, a laboransok felkészitéséért, a
laboratorium didkok 4altal torténd optimalis kihaszndlasaért, az ott szervezett
foglalkozasok magas pedagogiai hatékonysagéért.
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e A laboratéorium vezetdjének munkdjat tovabbi szaktandrok és kiilsé szakértok
segithetik, szlikség esetén a laboratorium vezetdjét helyettesithetik, amennyiben
eleget tesznek a feladatellatas kritériumainak.

e Szakmailag egyiittmikddik a partneriskoldk kapcsolattartoival, a tobbi nyertes

palyazoval.
e Osszedllitia a laboratorium éves munkatervét a labordnsok és a szaktandrok
kozremiikddésével
Laborans

A laboratérium operativ miikodéséért, valamint a labordrak lebonyolitasaért, azok
elokészitéséért, az eszkozok mitkodoképességért a laborans felel. Feladatai:

»A természettudomanyos kozoktatds megujitasa, a kaposvari Tancsics Mihaly
Gimnazium koordinalasaval” cimii, TAMOP-3.1.3-10/2-2010-0012 azonosité jeli, az
Eurépai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai Szocidlis Alap tarsfinanszirozéasaval
megvalosuld projekt megvaldsitasa keretében laborans feladat ellatasa:

Kozremikodik abban, hogy a projekt helyszinéiil szolgald laboratérium miikodése
zavartalanul biztositott, szakszerii legyen.

Biztositja a laborgyakorlatok és bemutat6 6rdk technikai tdimogatasat.

Segiti a szaktanarok ¢és a didkok munkajat személyes kdzremiikodésével.

Feladata a kisérletekhez sziikséges anyagok beszerzése, a természettudomanyos
kisérletek gyakorlati segitése, tovabba felelés a laboratoriumi foglalkozasok
lebonyolitasaért, és a kisérleti eszkdzok, felszerelések tarolasaért, tisztan tartasaért
Felelds a laborfoglalkozasokhoz kapcsolodd digitdlis tananyagok haszndlataért,
szerkesztéséért, ¢€s a digitalis napld naprakész kitoltéséért

Munkéja sordn a laboratorium vezetdjének utasitasai szerint jar el.

Munkajat elsdsorban a természettudomanyos laboratorium eszkozeivel végzi sziikség
esetén, kiilso helyszineken is.

A laboratérium vezetdjét tavolléte esetén megbizas alapjan helyettesiti

A laboratorium vezetdvel egylitt elkésziti a laboratorium éves munkatervét
Gondoskodik a laboratérium allandé feliigyeletérdl, a bent tartozkoddk biztonsaga
érdekében.

A laboratérium eszkozeit rendszeresen ellendrzi, meghibdsodasukat a laborvezetd
szadmara jelzi.

A labordrakon a szaktanarok utasitdsainak megfeleléen nytjt segitséget a kisérletek és
az ora lebonyolitasban

Nyilvantartast vezet a labororakrol és a balesetvédelmi oktatas jegyzOkonyveirdl
Naponta és az eldirasok szerint, id6szakosan ellendrzi a tlizjelzd berendezés mitkodését,
melyrdl naplot vezet

Vezeti a vegyszernyilvantartast, dokumentélja a vegyszerek fogyasat, hidny esetén jelzi
A labor miitkodése soran szerzett tapasztalatok alapjan folyamatosan javaslatokat tesz a
balesetvédelmi szabalyzat és a miikodési szabalyzat mdodositasara a biztonsagos

A munkéja sordn veszélyes munkafolyamatokat is végez, melyek soran egyéni
védofelszerelések hasznalatira jogosult
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6.8.3. Altalanos szabalyok

A Laboratorium hasznalata soran mind a KTMG, mind a vendég-iskola Hazirendjét be
kell tartani. A Szabalyzat ezekhez képest tovabbi eldirdsokat rogzit.

Baleset- és tiizvédelmi oktatason — mely az ,,anyaiskola” feladata — az els6 laboratoriumi
gyakorlat elott minden didknak részt kell vennie, azt alairasaval igazolnia kell.!

A tanulok csak feliigyelet mellett dolgozhatnak a laboratériumban, és azt csak engedéllyel
hagyhatjak el. A laboratoriumi szekrényekben csak tiszta eszk6zok tarolhatok.

Megfeleld védooltozék KTMG altal biztositott fehér kopeny) €s zart cipd hasznalata
kotelez6. A kémiai laboratoriumi foglalkozasokon kontaktlencse hasznalata tilos!

A laboratériumi munkahoz sziikséges eszkozok: a — KTMG altal biztositott — kisérlet-
leiras, mérési jegyzokonyv (munkafiizet); szamologép, irdeszkoz (toll), torléruha. Ezeken
kiviil a Laboratoriumba mas (taska, ruhanemt, élelmiszer, stb.) nem viheto be.

6.8.4. Az orak elokészitése

A laboratériumi munka eldfeltétele a foglalkozast vezetd pedagdgus és az azon résztvevo
didkok kell6 felkésziilése.

A laboratérium munkaterve, illetve labor-orarend tartalmazza a projektben résztvevo
iskolak ora-beosztasat.

A kisérletek elokészitése érdekében a tervezett labor-foglakozas el6tti hét csiitortok délig a
kisérletigényld adatlapon?, illetve ehelyett e-mail forméjaban, meg kell adni az elvégezni
kivant demonstracids és/vagy tanuloi kisérletek listajat, a varhato 1étszamot.

6.8.5. Erkezés a laboratériumba

Az érkezd tanuldk a csoportot vezetd tanarokkal a KTMG oldalso kiskapujan 1épnek be az
iskola teriiletére, majd a laborépiilet Iépcsdjén jutnak a laborfolyosora, ahol az
0lt56z0szekrények talalhatok.. A csoportvezetd tanarok a tanari szobaban tart6zkodo
laborvezetdnél / laboransnal (tovabbiakban laboradns) jelentkeznek.

A laboréans kinyitja kijeloli a sziikséges 6ltozészekrényeket, ahol a didkok megkapjak a
kisérlet-igényld lapon feltlintetett darabszamu kopenyt. A tanari utasitdsnak megfeleld
eszkozoket magukhoz veszik, egyéb holmijaikat a szekrénybe zarjak. A szekrényekhez
sorszamozott kulcsok tartoznak, amellyel minden tanuldpar a sajat szekrényét bezarja,
majd atadja a csoportot vezetd tanarnak. Miutan minden tanul6 bezérta szekrényét és
atadta kulcsat, a csoportvezetd tanar azokat a kulcstartd dobozba teszi és maganal tartja.
Minden tanév elsd 6rajan valamennyi csoport videds €s szobeli balesetvédelmi oktatdsban
részesiil, majd a didkok alairjak az errdl sz616 jegyzokonyvet.

A mosdok, WC-k helyét, a menekiilési utvonalakat a foglalkozast végz6 tanarok az ora
megkezdése eldtt ismertessék a tanuloikkal!

1 1. sz. melléklet: Tiiz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasi jegyzokonyv
22, sz. melléklet: Kisérlet-igényl$ adatlap
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6.8.6. A laboratérium hasznalata, a foglalkozasok rendje

A laborans beengedi a csoporto(ka)t a laboratorium(ok)ba, tanaraik kiséretében.

A tanuldk a mérési helyeket elfoglaljak, de semmilyen eszkézhoz, vegyszerhez nem
nyulnak, amig az atadas — atvétel tart, illetve amig a foglalkozast tarto tanar erre
utasitast nem ad!

A mérési helyeken a laboransok altal eldkészitve talalhatok a kisérlet-igényld adatlapon
feltiintetett kisérlet(ek)hez tartoz6 eszkdzok, anyagok, vegyszerek. Ugyancsak a mérési
helyeken lesznek odakészitve a kisérletekben sziikséges — a kisérlet leirasaban szerepld —
védofelszerelések.

A fenti eszkozokrol tadds — atvételi jegyzOkdnyv® késziil, melyet a foglalkozast vezetd
tanar(ok) és a laborans alairja, kdlcsonosen meggydzodve az abban szerepld eszk6zok,
anyagok, védofelszerelések tételes meglétérol.

A tovébbiakban a laborfoglalkozast a foglalkozast vezetd (kisérd) tanar tartja, mely alatt a
laborans — els6sorban szakmai — segitségnyujtas céljabol rendelkezésre all.

Amennyiben a laborans a munka- és balesetvédelmi eldirasok megsértését észleli,
figyelmezteti erre az orat tartd tanart. Ha ez nem vezet eredményre, a laborans koteles a
kisérletet, mérést megszakitani.

A foglalkozast vezetd tanar a tanulokat pontos utasitasokkal latja el, a tanulok csak azok
ismertetése utan, és csak az azokban meghatarozottak szerint hasznalhatjak a tan- és
laboreszkozoket!

A vegyszerekhez kézzel nyulni tilos, az elixirt védo felszerelések hasznalata a tanari
utasitasnak megfeleléen kotelezo!

A laboratériumi foglalkozasokon enni, inni; mobiltelefont hasznalni, a tanar utasitasait
megszegni, a labor felszerelési targyait, eszkozeit barmi moédon rongalni, nem
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni tilos!

A munkaasztalon csak a gyakorlathoz sziikséges eszkdzoket, valamint a kisérleti leirast
vagy a jegyzOkonyvet tartsuk! A munkahelyet még a feladat elvégzése kozben is rendben
¢s tisztan kell tartani. Vegyszeres liveg vagy eszkoz csak dtmenetileg maradhat az
asztalon, azt hasznalat utan vissza kell tenni a helyére.

A laboratoriumokban elhelyezett zarhato szekrényeket kinyitni, azokbol barmit
kivenni szigoruan tilos!

Tilos a gazcsapokat tanari utasitas hianyaban Kinyitni!

Tilos a 230 V-os halozati csatlakozokba a késziilékek halézati csatlakozé
villasdugdjan kiviil barmilyen drotot, mérézsinort, egyéb targyat bedugni!

A kisérletek, mérések elvégzése utan a tanari utasitdsnak megfelelden kell a mérési
helyeken az eszkdzoket, anyagokat elrendezni. A kémiai laborban vegyszerhaszndlat utan
a laborfoglalkozas végén kezet kell mosni! Munka utan azonnal mossuk el a hasznalt
edényeket, igy konnyebb a tisztasagot fenntartani!

A munka befejeztével a munkahelyen rendet kell rakni, azt csak tisztan lehet otthagyni.
Kémiai — vegyszereket hasznalo — kisérletek befejeztével a foglalkozast vezetd tanar
bekapcsolja az atszelldztetd ventillacids rendszert, amit a visszavételi protokoll, illetve a
labor elhagyasa utan kikapcsol!

3 3. sz. melléklet: Atadas — atvételi jegyzokonyv
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Baleset ¢s tiiz esetén a szabalyzat baleset, tliz ¢s munkavédelmi szabalyzata alapjan kell
eljarni.*

6.8.7. A labor atadasa, tavozas

A laborfoglalkozast ugy kell befejezni, hogy a visszavételi protokoll, a védoéfelszerelések
¢és kopenyek leadésa, az 6ltézOhasznalat, annak elhagyasa a kovetkezd csoport érkezéséig
megtorténjen.

A foglalkozast vezetd tanarok tételesen, mérési helyenként atadjak a laboransnak a
hasznalt tan- és laboreszkozoket, vegyszereket, anyagokat, majd kitdltik a Laboratoriumi
naplo®-t, és az atadas — atvételi jegyzOkdnyv visszavételi részét. Amennyiben szandékos
rongalas tortént, azt Kiilon jegyzokonyvezik. Ebben az esetben a tanulé gondviseldje
jogszabalyban eléirt kartéritési felelosséggel tartozik!

A laborfoglalkozast vezet6 tanar barminemii torésrol, rongalédasrol, barmely eszkoz
meghibasodasarol visszavételkor koteles a laboranst pontosan tajékoztatni!

Az eszk6zok visszavétele utan a foglalkozast vezetd tanarok a tanuloknak visszaadjak az
0ltozdszekrényeik kulcsat, kinyitjak az 61t6z6t, majd az 6ltozés befejeztével tdvozas eldtt
meggy6zOdnek a szekrénykulcsok zarba helyezett meglétérol, ezzel zarva a
laborhasznalatot.

A csoportok tanaraik vezetésével a kiskapun at tdvoznak.

6.8.8. Egyéb rendelkezések

A laboratoriumi foglalkozasokra érkezd tanarok a veliik jovo tanulokért a KTMG
épiiletébe 1épéstdl annak elhagyasaig teljes feleldsséggel tartoznak.

A kétszer 45 perces foglalkozasok egyben, sziinet nélkiil tarthatok, de alkalmasint a
tanulok evésre, ivasra az atriumot hasznalhatjak, melyek helyét a tanar ismerteti,
hasznalatat szabalyozza.

A laboratorium részét képezé barminemii eszkoz, anyag a labor teriiletérél engedély
nélkiil nem viheto ki, hasznalata csak a laboranssal egyeztetve, atadas — atvételi
protokoll mellett lehetséges!

6.8.9. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. oktober 10-én Iép hatalyba, és visszavondsaig érvényben marad.

A szabdlyzatot a projekt weblapjan nyilvanossagra kell hozni.
A szabdlyzat a kovetkezd mellékletekkel egyiitt alkalmazando:

45, sz. melléklet: Tanulokkal kdzlend$ tiiz-, munka-, és balesetvédelmi szabalyok
5 4. sz. melléklet: Laboratériumi naplé mintaoldal
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Tiiz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasi jegyz6konyv
Kisérlet-igényl6 adatlap
Atadas — atvételi jegyzokonyv

Laboratériumi naplé mintaoldal

v o whdoE

Tanulokkal kozlendd tiiz-, munka-, és balesetvédelmi szabalyok

Kaposvar, 2018. szeptember 1.

Redthy Ferenc
igazgat
6
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Mellékletek

1. Tiiz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasi jegyzokonyv:

6.8.10. Jegyzokonyv

Tlz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasrol
A Laboratorium munkarendjével, a baleset-, tliz- ¢s munkavédelmi szabalyokkal
megismerkedtem, azokat a laborgyakorlatok soran betartom.
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2. Kisérlet-igényl6 adatlap:

Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium TAMOP-3.1.3-
10/2-2010-0012

Kisérlet-igénylé adatlap®

6.8.11. Alapadatok

A kisérlet / mérés megnevezése:

A kisérlet / mérés jellege:

A kisérlet / mérés igényelt ddtuma,
ideje:

6 Az adatlapot- kitdltve, alairva, beszkennelve — legkésébb a kisérlet tervezett elvégzése elbtti hét csiitortok 12.00 oraig
el kell kiildeni a tancsicslabor@gmail.com cimre!
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A kisérletet / mérést végzo iskola /
osztaly neve:

A mérési helyek szama
A tanulok tervezett szama:

A kisérletet végz6 tanar neve:
Az igénylést benyjto neve:

7.

2.

Sziikséges eszk6zok €s darabszamuk Sziikséges anyagok ¢s mennyiségiik

Meérési helyenként 0sszesen Meérési helyenként Osszesen

3. Igényelt digitalis eszkozok (pl.: laptop, kivetitd, doku kamera, digi palatabla, stb.)

6.8.12. Esetleges tovabbi specialis igények megjegyzések

Az igénylést benyujto aldirasa

" Demonstracios kisérlet esetében a szam 0.
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3. Atadas — atvételi jegyzékonyv:
Kaposvari Tancsics Mihaly Gimndzium

Atadas - atvételi jegyzokonyv
1. Alapadatok

TAMOP-3.1.3-10/2-2010-0012

A kisérlet neve, jellege:

A kisérlet / mérés datuma, ideje:

neve:

A kisérletet y mérést végzo iskola s osztaly

A mérési helyek szama:

Az atado laborvezetd / laborans neve:

Az atvevO tanar neve:

2. Atadas

Az elokészitett eszkozok és darabszamuk

Az el6készitett anyagok és mennyiségiik

Mérési helyenként

o0sszesen

Mérési helyenként Osszesen

Atado alairasa
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3. Visszavétel

A visszaadott eszkozok és darabszamuk

A visszaadott anyagok és mennyiségiik

Mérési helyenként

o0sszesen

Mérési helyenként 0sszesen

Atado alairasa

Atvevo0 alairasa

4. A visszavételkor rogzitett - esetleges - hianyok / rongalédasok

Eszko6z, darabszam:

Anyag, mennyiség:

A hianyok, rongalddas oka:

Atado alairasa
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Atvevo0 alairasa
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4, Laboratériumi naplé mintaoldal:
) ’_., DlGlT.E'.LlS 2018.09.01., szombat 07:55
N ¢ “ Teszt
ekl NAPLO 1/1 oldal

Osztaly: Minta osztaly Tancsics Mihaly Gimnazium
Tanterem: 1. Labor Tantargy: Bioldgia

Tanar: Maté-Marton Gergely Laborans: Nyari Tiinde
Osztalylétszam: 2 f6 Hianyzo: 2 f6

Névsor & iilésrend I = hianyz6 tanulé

B ranut B e “I.ESREN“_

[slle] J7lis] [o]lio]
|

7
| |
i i

Felhasznalt anyagok Felhasznalt eszk6zok

Elégedettségi szakasz

1. Elégedett-e a labor felszereltségével?
I

Ertékelés: 5

2. Elégedett-e a laboransok felkésziiltségével?
I

Ertékelés: 5

3. Elérte-e a laborgyakorlat a kitiizott célokat?
I

Ertékelés: 5

Osszesitett értékelés: 5.0
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DlGlT.‘S.LIS 2018.09.01., szombat 07:55
Teszt

NAFLO 2/2 oldal

Maté-Marton Gergely
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5.

Tanulékkal koézlendé tiiz-, munka-, és balesetvédelmi szabalyok:

A laboratériumi munka rendje

1.
2.

A laboratoriumi helyiségekben didkoknak tanari feliigyelet nélkiil tilos tartozkodni!

A laboratoriumi helyiségben a gyakorlatok alatt csak a gyakorlatvezetd tanar, a
laboréns, illetve a gyakorlaton résztvevd tanulok tartozkodhatnak.

A teremben tartozkodd valamennyi személy koteles betartani a tlizvédelmi és
munkavédelmi el6irdsokat.

A gyakorlat végeztével a tanulok rendbe teszik a munkateriiletiiket, majd a
gyakorlatvezetd tanar 4tadja a laboransnak a helyiséget. A csoport ezek utdn hagyhatja
el a termet.

A laboratériumot elhagyni csak bejelentés utan lehet.
A gyakorlaton részt vevok az altaluk okozott karért anyagi feleldsséget viselnek.

Taskak, kabatok taroldsa a laboratorium eléterének tanuloszekrényeiben megengedett.
A terembe legfeljebb a laborgyakorlathoz sziikséges taneszkdz hozhato be.

7. A laboratoriumi foglalkozas soran felmeriild problémakat (meghibasodas, baleset, rongalas,
stb.) a gyakorlatvezet6 tanar a laborvezetonek jelenti és sziikség szerint kozremikodik annak
elharitasaban és a jegyzOkonyv felvételében.

Munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok a laboratériumban

Az alabbi eléirasok minden személyre vonatkoznak, akik a laboratoriumban és az elokészito
helyiségben tartozkodnak. A szabalyok tudomasulvételét alairasukkal igazoljak, az azok
megszegésébol eredd balesetekért az illetd személyt terheli a feleldsség.

1.

Valamennyi tanulonak kotelezo ismerni a kovetkezo eszkdzok helyét és miikodését:
- Gazcsapok, vizcsapok, elektromos kapcsolok
- Porral olto, szén-dioxiddal olt6 késziilék, vészzuhany
- Els6segélynyujto felszerelés
- Elszivo berendezések
- Vegyszerek és segédanyagok

A gyakorlatokon kotelez6 egy begombolhato laborkdpeny viselése, melyeket a tanulok
helyben vehetnek igénybe. Kopeny nélkiil a munka nem kezdhet6 el.

A hosszu hajat a baleset elkeriilése végett ossze kell fogni.
A laboratériumban étkezni tilos.

A tanarnak jelenteni kell, ha barmiféle rendkiviili esemény kovetkezik be (sériilés,
karosodas). Barmilyen, szamunkra jelentéktelen eseményt (karmolas, preparalas
kozben tortént sériilés stb.), toxikus anyagokkal vald érintkezést, balesetet,
veszélyforrast (pl. meglazult foglalat, kilogd vezeték) szintén jelezni kell a tanarnak.

A nagyobb értékli miiszerek ki/be kapcsolasdhoz kérjiik a laborans segitségét.
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7. A mard anyagok ¢és tomény savak/ligok kezelése kizarolag gumikesztyiiben,
véddszemiivegben torténhet. Ha mard anyagok keriilnek a bériinkre, azonnal toriiljiik
le puha ruhaval, majd mossuk le b6 csapvizzel.

Mérgezd, mard folyadékok pipettdzasa csak dugattyus pipettaval vagy pipettdzo
labdaval torténhet.

A kisérleti hulladékokat csak megfelel6 modon és az arra kijelolt helyen szabad
elhelyezni. A veszélyes hulladékokat (savakat, ligokat, szerves oldoszereket stb.)
gyljtéedényben gytijtsiik. Vegyszermaradvanyt ne tegyiink vissza a taroloedénybe.

10. A gyakorlati orak alkalmaval elkeriilhetetlen a nyilt langgal, melegitéssel valé6 munka.

A gazégd begyujtasanak a menete: 1; tlizveszélyes anyagok eltavolitasa, 2; a
kivételi hely gazcsapjanak elzarasa, 3; a f6 gazcsap kinyitdsa, 4; az égo
levegdszelepének sziikitése, 5; a gyufa meggyujtisa, 6; a kivételi hely
gazcsapjanak kinyitasa és a gdz meggyujtasa

A kémcsoveket szakaszosan melegitjiik, az edény szajat soha ne iranyitsuk

személyek felé.

Tlizveszélyes anyagokat ne tartsunk nyilt lang kozelében. Az ilyen anyagokat

tartalmazo livegeket tartsuk lezarva, €s egyszerre csak kis mennyiséget toltstink
Ki.

Ne torlaszoljuk el a kijarati ajtot, és az asztalok kozotti teret.

Az elektromos, 230 V-rol mikodo berendezéseket csak a tanar eldzetes
utmutatasa alapjan szabad hasznalni. Ne nytljunk elektromos berendezésekhez
nedves kézzel, a feliilet, melyen elektromos targyakkal kisérleteziink, legyen
mindig szaraz.

Tilos barmely elektromos késziilék belsejébe nytlni, burkolatat megbontani

A meghibasodast jelentsiik a gyakorlatvezetd tanarnak, a késziiléket pedig a
haldzati csatlakoz6 kihtizasaval dramtalanitsuk.

Esetleges tlizkeletkezés esetén a laboratoriumot a tanuldk a tanar vezetésével a
kijellt menekiilési utvonalon hagyhatjak el.

11. Munkahelylinkon tartsunk rendet. Ha barmilyen rendellenességet tapasztalunk, azt
jelentsiik a gyakorlatot vezetd tandrnak.

Rovid emlékezteto az elsésegélynyijtasi teendékrol
Vegyszerek haszndlata mindig csak a vegyszer biztonsagi adatlapja szerint torténhet. Az
elsésegélynyujtasi eljarasokat a gyakorlatvezetd tanar végzi.

Tiiz vagy égési sériilés esetén
Az ég6 targy azonnal eloltjuk alkalmas segédeszkozokkel (viz, homok, porralolto,
pokroc, stb.). Elektromos tiizet vizzel nem szabad oltani.

Vizzel nem elegyedd szerves oldoszerek tiizét tilos vizzel oltani!
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- Az égési sebet ne mossuk, ne érintsiik, ne kenjiikk be, hanem csak szaraz gézlappal
fedjiik be. Kisebb sériilésnél (zart borfeliiletnél) hasznalhatok az Irix vagy Naksol
szerek.

Mérgezés esetén
- Ha bdrre keriilt: szaraz ruhaval felitatjuk, majd b6 vizzel lemossuk.

- A borre, illetve testbe keriilé koncentralt kénsavat nem szabad vizzel lemosni, vagy
higitani, mert felforrésodik és égési sériiléseket okoz

- Ha szembe jutott: b6 vizzel kimossuk (szemzuhany), majd 2%-o0s borsav oldattal (ha
lug keriilt a szembe) vagy NaHCO3 oldattal (ha sav keriilt a szembe) Oblitiink és a
szemOblogetd készletet hasznaljuk.

- Habelélegezték: friss levegdre vissziik a sériiltet.

- Ha szdjiiregbe jutott: a vegyszert kikopjiik, €s bd vizzel oblogetiink.

Sebesiilés esetén
- A sebet nem mossuk vizzel, hanem enyhén kivéreztetjiik.

- A sebet koriil fert6tlenitjiik a baleseti szekrénybdl vett alkoholos jodoldattal, majd tiszta
¢és laza gézkdotést helyeziink ra. Kisebb sériiléseknél sebtapaszt alkalmazunk.

Aramiités esetén
- Fesziiltség mentesitiink, a balesetest lefektetjiik, pihentetjiik és a sebeit laza gézkotéssel
latjuk el. Amennyiben az 4ramiités a szivet is leallitan4, azonnali Ujraélesztésre van
szlikség, a defibrillator elérhetd az iskola portdjan. Sziikség esetén mentdt hivunk.
Telefonszam: 112
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1. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése Intézményi ,
. Iskolaszék
tanacs
i . Programfelel6s
Sziiléi munkakozosség (Arany Jénos TP)
Kozalkalmazotti
tandcs Intézményvezetd
Didkénkorményzat Iskolapszichologus
Intézményvezet6-helyettes . Intézményvezetd-helyettes I1. Pedagogiai munkat
Intézményegység- segiték
Munkakdzossé Munkakozosség .
! Vezet('ZSk g vezetdk Iskolatitkarok
Népmiivel6 Elektro- és
— hangtechnikai,
fizika laborans
Szaktanarok
- Szaktanarok

Konyvtaros tanar

Német nemzetiségi
tagozaton tanito

tanarok

—  Rendszergazda

Ifjusadgvédelmi
felelds

Biologia-kémia
laborans

Technikai dolgozok




3. szamu fiiggelék

Intézkedési terv robbantasrol valo fenyegetés esetére, bombariadé terv

Ki kell jelolni egy személyt, aki jol ismeri az épiiletet ¢és a veszélyes helyeket. Pl.:
kazanhaz, elektromos szekrény, raktar stb.

Nem mindig szilikséges a bombafenyegetés természetének kozlése. Az épiiletet ki lehet
ugy is Uriteni, hogy elmondjak: Az épiiletben gaz, viz, gézszivargas van, melyet meg
kell javitani. Amikor az informaciot hangszoron kozlik kivanatos, hogy ezt rejtett
formaban tegyék meg, hogy csak az illetékes személyek /tanarok/ értsék meg.

Minden személynek a f6-, vagy a gazdasagi kijaraton keresztiil kell eltavoznia nyugodt
¢és fegyelmezett modon. Séta a legcélszeriibb, a futds panikot kelthet, és sériiléseket
okozhat.

A kitirités elott utasitani kell a személyzetet és a tanulokat, hogy vigyék magukkal a
személyes holmijukat /taska, kabat stb. /

Miel6tt a kiiiritést megkezdik, a személyzetet utasitani kell, hogy nyissanak ki minden
ablakot és ajtot.

A tanuldknak ¢€s tandroknak egy elére meghatarozott helyen kell gyiilekezni a kitirités
utan. A megbizott személyek ezt kovetden olvassanak névsort és gydzddjenek meg,
hogy minden személy és tanar jelen van-e. Barki hianyzik, azonnal jelenteni kell a
bombakutatd parancsnoknak.

Amikor a tanulok elhagyjak a helyiséget, a szakemberek probaljanak meg kikapcsolni
minden elektromos fogyasztot, szamitogépet és oktatasi eszkozoket.

Akinek utolsoként kell az épiiletet elhagyni, probaljon meg még annyi ajtot és ablakot
Kinyitni, amennyit csak lehet.

Ha a robbantéssal valo fenyegetés valamelyik telefonkdzponton keresztiil érkezik, a
kezel6knek ismerniiik kell a melléklet adatlapjanak tartalmat, hogy az esemény utan
kitolthessek segitve a felderités munkajat.

ADATLAP
ROBBANTASSAL ES EROSZAKKAL VALO FENYEGETES

A fenyegetés pontos szovege:
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A fenyegetd részére feltett kérdések?

Mikor robban a bomba?
Hol talalhato a bomba?
A bomba leirasa?

Mi valtja ki a robbanast?
On helyezte el a bombat?
Miért?

Honnan hiv On?

Mi az On neve?

Mi az On cime?

©CoNoR~wWNE

A fenyegetést tevo személyazonossaga:

Neme: Becsiilt kora:
Férfi O
N6 0

10 év alatt

10-20 év kozott
20-40 év kozott

40 év folott

Kellemes
Erdes
Lagy
Normal

Egyéb

0

0

0

0
Hangtisztasag
Tiszta 0
Torzitott %)
Egyéb O
........... 0
........... )

Hangeré __________Hangmagassag _________

Hangos %) Magas %}

Kozepes o Kozepes %)

Halk 0 Mély 0

Egyéb 0 Egyéb 0]

........... 0 e 0

A hang kiilonleges jellemzOi:..........cooveiiniiiiiiii i

A fenyegetést tevo beszédének jellemzoi:
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Besz¢lt nyelv Nyelvtudas Akcentus

Magyar 0] Kivalo Akcentus nélkiili
Kiilfoldi 0] Jo Akcentus (éspedig)

QQ

Esszerdi, jol érthetd %)
Zavaros 0
Valtozd 0

0
Nyugodt 0]
Erzelgds %)
Utalatos 0]
Hisztérikus 0
Tragar %)
Mémoros 0]
Vidam (nevetds) 0]
Ideges 0
Zavart %)
Sir6s 0]

Nincs:
Eros:
Gyenge:
Egyéb:

Férfi

N6i hang
Gyermek hang
Vegyes hangok

Egy hang (0] Espedig:.........
Toébbhang ©
Larma O

Utcai forgalom
Vonat

Légi jarm
Gépjarmi
Villamos

Vizi jarmii
EgYED (ESPEdig). .. .eneinii i

Irodagép %)
Uzemi gép 2
Konyhai gép 2
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Informacido vétele:...................... [4) ;R
Visszaellenorzés: igen
Tt INEEZKEAESEK . .ottt e e

191

nem



SZMSZ

Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

Kaposvari Tancsics Mihdly Gimnazium SZMSZ

5. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat és modositdsa a neveldtestiilet altal torténd
elfogadassal 1ép hatalyba. Az elfogadas eldtt a neveldtestiilet kikéri az iskolaszék, az intézményi
tanacs és a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:
- az intézmény fenntartdja,
- anevelbtestiilet,
- az Iskolaszék
- az Intézményi tanacs
- a Sziil6i Munkak$z6sség iskolai vezetdsége,
- a Didkonkorményzat iskolai vezetosége
- intézményvezetd.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, tankertileti igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatokat, utasitdsokat
az iskola intézményvezetbje, a tankeriilet igazgatbja — a véleménynyilvanitdsi jog
gyakorldsanak betartdasa mellett - az SZMSZ viltoztatasa nélkiil is modosithatja.

A hatélybalépés napja: 2018.

Kaposvar, 2018. Bl e

1ntezmenyvezeto
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Nevelotestiilet 2018. hous ymivey. h6. .- iilésén
fogadta el.
Kaposvar, 2018.

intézményvez(té

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban elfogadasa elétt az intézmény vezetése lehetdséget
biztositott a véleménynyilvanitasra.

! anyzat vezetdje Intézmeényi tandcs elnoke

Mo grmy Tl Bl Te fulith

Sziil6i Szervezet elndke

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot a Fenntart6 2018. ............ ho ..... nap fogadta el.
Kaposvar; 2018« cvvmeavis

tankertileti igazgato

53
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