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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s 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 miikddési szabalyait és a belso és
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseit.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, illetve a hazirend eldirasai a pedagdgiai programban
megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatd munka eredményes megvaldsuldsat
segitd iskolai szervezet, valamint miikddési rend kialakitasat szolgaljak.

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

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatat az intézmény vezetdje késziti el és azt a
nevelOtestiilet fogadja el. Elfogaddsakor és modositasakor az iskolaszék, az intézményi tandcs
¢s a didkonkormanyzat véleménynyilvanitdsi jogot gyakorol a nemzeti koznevelésrol sz616

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
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

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

1.2. Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb szintii és helyi jogszabalyok

Az SZMSZ osszeallitasanal a kovetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintli 4gazati
jogszabalyok eldirasait kell szem el6tt tartani:

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

* A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

* 326/2013. (VI11.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

* A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXIL. torvény

* 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szo16 2013.
évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremitkodok kijeldlésérdl
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* 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérél O Az informécios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL.
torvény

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

« 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl O
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozoé helyi szabalyok

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is, valamint a Kaposvari Tankeriileti Kdzpont, mint fenntart6, belsd
szabalyzataiban rogzitettekhez.

E dokumentumok a kovetkezok:

* Alapito6 okirat

» Kaposvari Tankertileti Kézpont SZMSz

* Pedagogiai Program

* Hazirend

» Kaposvari Tankeriileti Kézpont belso szabalyzatai

1.3.1. Alapité Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

Az alapitd okirat a fenntartd nyilatkozata az intézmény létrehozasarol, miikodtetésérdl. A
fenntartd ebben meghatarozza az intézmény tipusat, feladatait, ¢s dont a miikodés feltételeinek
biztositasarol.

1.3.2. Pedagégiai 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 fenntartoras
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto; egyetértése sziikséges. Az iskola nevelési programjanak
része az iskola egészségnevelési €s 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),
megtalalhato az iskolai konyvtarban €s az iskolatitkarnal nyomtatott formaban. A pedagdgiai
programrol altaldnos tajékoztatas kérhetd az intézmény vezetdjétdl és helyetteseitdl, a tantargyi
programokrdl a munkakozosség-vezetoktdl a fogadodraikban, illetve az éves munkatervben
meghatdrozott délutdni fogadodrakon. Az Iskolaszék, a Sziiléi Munkakozosség, a
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Didkonkorményzat, az Intézményi tanacs elére egyeztetett idépontban ezen kiviil is
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.
1.3.3. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. Elkészités¢hez az intézményvezetd kikéri a fenntartd, az iskolaszék, az iskolai sziil6i
szervezet, az intézményi tanéacs, az intézményi kozalkalmazotti tandcs, a tanuldkat érintd
programokat illetden az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv részletes tartalmat
a 20/2012. (V111.31) EMMI rendelet hatarozza meg.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

O a feladatok konkrét meghatarozasat,
O a feladat végrehajtasaért felelésok megnevezését,

O a feladat végrehajtasanak hataridejét, [ a végrehajtisra vonatkozé 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 miikodési szabdlyzat alapjdn az intézmény eredményes ¢€s hatékony
miitkédéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az intézményvezetd tovabbi
utasitasokat (bels6 szabalyzatokat) készit illetve hagy jova.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok:

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Hazirend,

» Pedagogiai Program,

* munkakori leirasok, melyek mintait a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletben
tartalmazza.

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

A szabalyzat jelentoségét noveli, hogy a benne foglaltak megtartdsa nemcsak az iskola
dolgozoira nézve kotelezdek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre
(tanulokra, sziileikre, bérlokre) is vonatkoznak, befolydsoljak az intézmény és a fenntarto
kapcsolatat is.
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A szervezeti és mikodési szabalyzat normativ, kotelezd szabalyozd ereje nem vitathato.
El6irasai az intézménnyel kapcsolatban levOk esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kozoktatasi
intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

1.4. Az intézmény legfontosabb adatai:

* Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

* 7400 Kaposvar, Bajcsy Zs.u.17. O Szakmai alapdokumentum
* alapitas idOpontja : 1806

*  OM-azonosit6:034141

» KSH-azonosito6 : 15399825-8021-322-14

* PIR-azonositd: 399827

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon felett a Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata rendelkezik, a Kaposvari
Tankeriileti Kozpontnak és az intézménynek ingyenes hasznalati joga van.

Az intézmény hosszu bélyegzdjének hivatalos szovege:
Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium
OM azonositod: 034141
7400
Kaposvar, Bajcsy-
Zs.u.l7.

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

1.5. Az intézmény jogallasa

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

Tipus szerinti besorolasa:

Koznevelési torvény alapjan: gimnazium
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgéltato szerv fajtdja: kozintézmény

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje: A magasabb vezetdi megbizassal —
nevelésioktatasi intézmény vezetdi allasanak betdltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat a
nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, az 1992. évi XXXIII. torvény a
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kozalkalmazottak jogéllasarol, a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szabalyozza.

1.6. Hatalyba léptet6 rendelkezések

A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium szervezeti felépitésére €¢s mikodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleménynyilvanitasi jogot gyakorolt
a diakonkormanyzat, az intézményi tanacs €s az iskolaszék.

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

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben milkddo 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 szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kotelezéen
el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

2.2. Az intézmény alaptevékenysége

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

Koznevelési alapfeladata a szakmai alapdokumentum alapjan:

gimnaziumi nevelés-oktatas
- nappali rendszeri iskolai oktatés

- évfolyamok: négy, 6t

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az iskolakozOsség szervezeti felépitése:

Felndtt dolgozok:

- pedagogusok: intézményvezetd
intézményvezetd-helyettesek (2 {0)
intézményegység-vezetd helyettes (1 {0)
programfelelés (AJTP)
munkako6zdsség-vezetok (7 £6)
diakonkormanyzati munkat segitd pedagogus
osztalyfénokok
szaktanarok
konyvtaros tanar (1 6)
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iskolapszichologus (1 f6 — 0,5 allashely)

- pedagdgiai munkat kozvetlentil segitok:
rendszergazda (1 f6) iskolatitkar (2 f6)
laborans (1£0)

- technikai és gazdasagi dolgozok: gazdasagi
tigyintézo (1 £6) gondnok (1£6) udvaros (1£6)
takaritok (5 f0) portas (210)

Az iskola dolgozoi a Kaposvari Tankeriileti Kézpont kézalkalmazottai.

Tanulok:

- didkonkormanyzatok: iskolai

Sziil61 munkakozosség: iskolai valasztmany osztaly
valasztmany

Intézményi tanacs
Iskolaszék
Kozalkalmazotti Tanacs
3.2. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. A munkakori leirdsok a dolgozok személyi anyagiban, egyénekre lebontva
talalhatok meg. Jelen szabalyzat 2. szdmu melléklete mintaként tartalmazza a pedagogusok,
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, vezetdk, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok,
technikai dolgozok munkakori leirasait.

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

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

A munkakori leirasok elkészitéséért s aktualizalasaért felelds:
a) intézményvezeto-helyettesek és munkahelyi vezetok, technikai dolgozok valamint a
pedagogiai munkat kdzvetleniil segitOk esetében az intézményvezetd,
b) pedagogus munkakdrben dolgozok esetében az intézményvezetd-helyettes 1.
feladatokat ellato kolléga.
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3.3. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

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

- intézményvezetd-helyettesek

- intézményegység-vezetd helyettes (labor)

- programfelelds (Arany Janos Tehetséggondozd Program)

Az intézményvezetd az iskola egyszemélyi felelés vezetdje. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon ¢és iddtartamra torténik. Iranyitd és ellendrzé
munkajat a jogszabalyok rendelkezései, és a fenntartd kozvetlen iranyitasa szerint, az iskola
vezetOségével megosztva, - intézményvezetd-helyettesek, intézményegység-vezetd,
programfelelds, munkakdzosség-vezetok - illetéleg az iskolaban mikddd Kozalkalmazotti
Tanaccsal, Iskolaszékkel, Intézményi tanaccsal, az ifjasagi és sziil6i szervezetekkel
egylittmiikddve, illetéleg azok segitségével, tovabba az iskolai kdzosségek bevondsaval és
azokra tdmaszkodva latja el.

3.3.1. Intézményvezetd feladatai

* Vezeti az intézményt, felelds az iskolai oktato-nevelé munka szinvonaldért, az intézmény
mikodéséért és a Kaposvari Tankerlileti Kozpont igazgatdja altal atruhdzott feladatok
tekintetében gazdalkodasaért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerli
felhasznalasaért, megdrzéséért.

» Elokésziti és kezdeményezi az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasat, képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt a Kaposvari Tankeriileti
Ko6zpont igazgatoja altal meghatarozott kiadmanyozasi rend szerint, tervezi, szervezi,
iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai miikodésének valamennyi teriiletét.

* Az alapvetd munkaltatoi jogok kivételével (jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa) gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, a Kaposvari Tankeriileti
Kozpont igazgatoja altal kibocsatott rendeletekben, utasitasokban és dontésekben a vezetd
részére eloirt feladatokat, elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen
eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

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

+ Téamogatja az intézmény munka;jat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
az iskolai didkmozgalom, valamint a tanuldi szervezetek, didkdonkormanyzat, a sziil6i
munkak6zdsség, az Iskolaszék, a Kozalkalmazotti Tandcs, az Intézményi Tanacs miikodési
feltételének biztositasat.

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

* Intézményi delegaltként részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

3.3.2. Intézményvezeto-helyettes I. (real teruletért felel6s)

3.3.3. Intézményvezetd-helyettes Il. (human teruletért felel6s)
10
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3.3.4. Intézményegység-vezet6 helyettes

3.3.5. Programfelelds (Arany Janos Tehetséggondozé Program)

* Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program intézményen beliili megvalosulasat segiti.
Felelds a pedagogiai programban rogzitettek megvaldsulésaért.

+ Az intézményvezetd utasitasainak megfelelden iranyitja a programban résztvevd tanarok
munkdjat. Javaslatot tesz a programba jard didkok utan jard tobbletfinanszirozas
felhasznélasara. Elkésziti a program éves feladattervét, az iskolatitkar segitségével elokésziti
a program koltségvetését, a felhasznalas elszamolasat.

» Kapcsolatot tart a Programiroda munkatarsaival.

* Elvégzi a sziikséges jelentések elkészitését, adminisztracids munkakat. Részt vesz a
tovabbképzések szervezésében.

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

+ Osszefogja a programban résztvevé osztalyok osztalyfondkeinek munkajat. Egyiittmiikodik
az  intézményvezetd-helyettesekkel a  palyavalasztasi  feladatok — elvégzésében,
lebonyolitasban.

* Egyiittmikodik az intézményvezeto-helyettes II. munkakort ellatdé kollégaval a program
tobbletfinanszirozasanak terhére tartott szakkorok, foglalkozasok, valamint a szaktandri
potlek megallapitasanak elokészitésében.

3.3.6. Az iskola egyéb dolgozéi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan, az intézményvezetd javaslatat
mérlegelve, a Kaposvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja alkalmazza. Munkéjukat az
intézményvezetd altal kiadmanyozott munkakori leirdsaik alapjan végzik, amely a dolgozok
személyi anyagaban talalhato.

Az iskola szervezeti egységének vazlata az 1.sz. mellékletben talalhato.
3.4. A vezet6k megbizasa

Az intézményvezetd-helyettesek, az intézményegység-vezetd megbizasara a Kaposvari
Tankertileti K6zpont igazgatoja altal kiirt palyazat alapjan keriil sor. Az AJTP programfelelds
megbizdsara a tantestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd tesz javaslatot,
amelyet a munkaltaté ad. A megbizéasok hatarozott idore szolnak és irdsban visszavonhatok. A
visszavonast a kozalkalmazott kérelmére indokolni kell, az indokolasbol a visszavonas okanak
viladgosan ki kell tlinnie. A dontés ellen csak jogszabalysértés esetén van jogorvoslati lehetdség.

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

A vezetd beosztast dolgozdk munkajukat a munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik.

11



SZMSZ Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

a4

3.5. Az iskola kibovitett vezetdésége

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettesek
- intézményegység-vezetd helyettes
- munkako6zosségek vezetdi

- AJTP programfelelds

Az iskola kibodvitett vezetdsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola kibdvitett vezetdsége rendszeresen, altalaban havonta egyszer tart megbeszélést 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 és az éves munkatervben
foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

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

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési

kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb. A rendszeres
¢és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolak6zosség
Az iskolai kozosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kézosségek

révén és modon érvényesithetik.
3.6.1. Az Iskolaszék tagjai

Az iskoldban, a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 73.§-aban foglaltak szerint az intézmény
mikodésében érdekelt személyek €s szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara, a neveld-
oktatdmunka segitésére, valamint az iskola felhaszndlok érdekeinek jobb képviseletéért
miikddik az Iskolaszék.

Az Iskolaszék érdekegyeztetd szerv.

Az Iskolaszék tagjainak megvalasztasa:
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A sziiloket a Sziil61i Munkakozosség, tanar képviseldit a tantestiilet, a didkok képviseldit a
diakdnkormanyzat valasztja a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatukban rogzitettek alapjan. Az
intézményfenntartd kdzpont 6nallé dontési jogkore képviseld delegalasa az iskolaszékbe.

Az Iskolaszék mukodése:

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

Az Iskolaszéknek véleményezési jogkore van az alabbi esetekben:

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

- apedagogiai program elfogadasa elott,

- az iskolai hazirend elfogadasa elott,

- aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadésa elott,

- az iskola éves munkatervének Osszeallitasaban,

- tanuloi szocidlis juttatasok elveinek megallapitasanal,

- az iskolai tankényvtamogatés rendjének megallapitasanal.

Az Iskolaszék javaslattevd, véleményezd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanuldok nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

Az Iskolaszék téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, ha ezzel nem akadalyozza az
iskola miikodését.

Az Iskolaszék vezetdjével az intézményvezetd-helyettes 1I. munkakort ellatod kolléga tartja a
kapcsolatot, gondoskodik a titkari feladatok ellatasardl (iilések meghivoinak kikiildése,
jegyzOkonyvek elkészitése, hatarozatok elokészitése, kapcsolattartas a fenntartoval).

3.6.2. Az Intézményi tanacs

Az iskoldban a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 73.§-aban foglaltak szerint intézményi
tandcs miikodik. Az intézményi tandcs célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete.
Iskolankban az intézményi tanacs a 73.§ (4) bekezdésben foglaltaknak megtelelden jott 1étre, a
sziilok, a neveldtestiilet €s az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat egy-egy
delegaltjabdl all, akik az intézményvezetd megbizasa alapjan latjak el a feladatukat.

Az Intézményi tanacs dont
a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
c) azokban az tigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhéazza.
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Az Intézményi tandcs véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkdtése elott.

Feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akaddlyozza az iskola miikodését.

3.6.3. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége a Kaposvari Tankeriileti Kozponttal kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozdokbol tevodik dssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (2012. évi I. torvény a munka
torvénykonyvérol, a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény és ezekhez
kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

3.6.4. A nevelo6testiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja,
valamint a nevel6 ¢és oktaté munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségi
alkalmazottja.

Neveldtestiilet jogkorei

A nevelo6testiilet dontési jogkorébe tartozik

- anevelési, illetve a pedagodgiai program ¢és mddositasanak elfogadasa;

- aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa;

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

- tovabbképzési program elfogadésa;

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa;

- atanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa;

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

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

a nevelési program, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti és miikodési

szabalyzat jovahagyasdnak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd

kereset benytjtasarol; — jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleménvyét

- atantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

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

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

- anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

- az éves tovabbképzési terv meghatarozasa eldtt,

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatirozasahoz.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a
nevelOtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben
a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési
program, illetve a pedagodgiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabdlyzat, és a
hazirend elfogadasanal.

Az 6raad6 tanar a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa €s a tanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

3.6.5. Nevel6k szakmai munkakozosségei:

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

- angol

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

- magyar-ének

- matematika-fizika-informatika

- osztalyfonoki

- torténelem-foldrajz-rajz

Szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre az iskoldban dolgozé legalabb 6t azonos tantargyat,
tantargycsoportot, szakmat, szakmacsoportot oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot ellato
pedagdgus kezdeményezésére.

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

- dontenek a miikddési rendjiikrél és munkaprogramjukrol,

- dontenek a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- dontenek az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

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

- szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

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

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése és lebonyolitasa,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

- segitséget nydjtanak a neveldk onképzéséhez,

- Osszeallitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

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

- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- javaslatot tesznek a munkakdzdsség vezetojére,

- segitséget nyujtanak 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, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- az intézményvezetd-helyettesek megbizasahoz,

- az iskolai pedagogiai palyazatok kiirdsaban, dijazasaban,

- a pedagogusok tovabbképzésében vald részvétel tervezésében, a tovabbképzés
erkdlcsi €s anyagi elismerésében,

- atantargyfelosztas €és a pedagdgusok megbizasai megallapitdsdban,

- apedagogus allashelyek palyazati kiirasaban,

- amunkakozosség tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasaban,
értékelésében,

- aspecialis tantervii osztalyok inditasanak, megsziintetésének kérdésében,

- atanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasaban,

- adomanyozhat6 cimek odaitéléséhez,

- amunkak6zdsségi tagokat érintd munkajogi kérdésekben.
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A szakmai munkak6zosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozdsségek munkdjat a munkakozosség vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd S évre bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

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

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

3.6.6. Szllok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
munkako6zosség (SZM) mitkddik, mely az intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik.

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztdlyba jard tanuldk sziilei alkotjdk. Az
osztalyok szilil6i munkak6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
SZM tag, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkako6zosség legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskolai SZM
valasztmanya, vagyis vezetOsége, amely soraibol megvalasztja az SZM elnokét. Az SZM-ben
minden osztalyt egy f6 képvisel. Megbeszéléseiket az elndk irdnyitasaval tartjadk a miikodési
szabalyzatuk alapjan.

Az iskolai SZM elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.
Az iskolai SZM valasztmanya (vezetdsége) akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZM valasztmanyat az intézményvezetonek tanévenként legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivni, €s itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai SZM - t az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- megvalasztja a sziilok képviseldit az Iskolaszékbe,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,
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- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

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

- a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd6 barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozod ligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

A sziilok javaslataikkal, problémaikkal kozvetlentil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez,
illetve az Iskolaszékhez szoban ¢€s irasban is.
- Az intézmény vezetdje a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil irasban valaszol a
beadvanyra.

- Az Iskolaszék az irésbeli javaslatot megvizsgalja és a megkereséstdl szamitott
tizenotodik napot kovetd elso tilésen valaszt ad. Az iilésre az érintett sziild az iilés
idépontjat legalabb 7 nappal megel6zéen meghivast kap, az tilésrdl késziilt
jegyzOkonyv a valaszt részletesen kell, hogy tartalmazza.

A hagyomanyos Sziilok-Tanarok Baljat a sziildi munkakozosség szervezi a tantestiilet, az
iskola egyéb dolgozdi ¢és a didkok kozremukodésével. A rendezvény formajat, részletes
programjat és a szervezéssel kapcsolatos feladatok elosztasat az SZM valasztmany tagjai,
valamint az egyik intézményvezetd-helyettes koordinalja az iskolavezetés véleményének
kikérése utan.

3.6.7. Tanulék kozosségei

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés
érdekében didkkoroket hozhatnak létre. A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — a
neveldtestiillet véleményének meghallgatasdval — sajat kozosségi életiik tervezésében,
szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, jogosultak képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban. Az azonos évfolyamba jardé koézos tanuldcsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all, aki megbizatasat az
érettségi vizsgak befejezéséig az igazgatotol kapja, és munkdjat munkakori leiras alapjan végzi..

Iskolai szinten a kapcsolattartast a diakkozosségek képviseletében az ifjusagi szervezetek
vezetdsegei latjak el. Kisebb kozosségek kapcsolattartasa €s vélemény nyilvanitasa (osztaly,
didkkor, szakkdr stb.) az illetd kozdsség vezetdje révén torténik.

A tanuldk, a tanulokoézosségek és a didkkorok érdekképviseletét az iskolai diakonkormanyzat
latja el. A didkonkorményzatot segitd nevelét a didkonkormanyzat javaslata alapjan a
nevelbtestiilet véleményét meghallgatva az intézményvezeté bizza meg 5 évre. A
didkonkormanyzat altal felkért nagykorti személy — a didkdnkorményzat megbizasa alapjan —
eljarhat a didkdnkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormdnyzat az altala megalkotott és elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat
alapjan végzi tevékenységét.
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A didkonkormanyzat - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - dont

- sajat mukodésérdl,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hatéaskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai didkonkormanyzat t4jékoztatdsi rendszerének Ilétrehozasarol és
mikodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolaujség, iskolaradio stb.)
szerkesztosége tanuldi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol,

A diakonkormanyzat SzZMSz-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SzMSz jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SzMSz-ével, hazirendjével. Az SzMSz jovahagyasar6l a nevel6testiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetdé harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SzZMSz-t
vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A diakoénkormanyzat

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

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

feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, kollégium miikodését,
miikodéséhez az iskola kiilon didkénkormanyzati szobat biztosit, berendezéssel,
szamitogépes haldzati hozzaférési lehetdséggel.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és mitkodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor,

a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadésakor, illetve modositasakor,

a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasihoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd,
tovabba, ha a diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, az el6terjesztést, a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hataridd eldtt legalabb tizendt nappal
meg kell kiildeni a didkdnkorményzat részére.

A didkképviseldk az alabbi tanacskozéasok rendszeres résztvevoi:
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- atanulok fegyelmi targyalésai,

— az Iskolaszék iilése,

- vezetOi értekezletek, tantestiileti értekezletek, a tanuldkat kézvetleniil érintd tigyek
megbeszélésein,

- minden olyan tanacskozas, ahol iskolai szinten értékelik a tanulok munkajat, vagy
olyan kérdések keriilnek megvitatasra, amelyek érintik a didkokat.

A tanulok és a didkképviselok kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola
tandrait és a vezetdséget.

Diakkézgyiilés

Evente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni az iskola évi rendes diakkozgyiilését. Az évi
rendes didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés 0Osszehivasaért az intézményvezetd
felelds, idopontja az éves munkatervben taldlhatd. Rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasat az
iskolai didkdnkormanyzat vezetdje vagy az intézményvezetd kezdeményezheti.

* Az évi rendes didkkozgyiilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol
az elézd didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, kiilonos tekintettel a gyermeki
jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

* A didkkozgytilésen a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

* A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt legalabb tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni.

* Az ¢évi rendes didkkozgyiilés iskolankban megszervezhetd ugynevezett igazlatd nap
formédjaban is.

3.6.8. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

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

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs miikodik, mely érdekképviselettel ellatja a dolgozok
érdekvédelmeét.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok €s kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, a munkavallaloi
juttatasokrol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan tdmogatja a Kollektiv
Szerz6dés megkotését az intézményi dolgozok munkaltatéjaval a Kaposvari Tankeriileti
Kozponttal.

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl a szervezetek vezetoi illetve titkarai gondoskodnak.
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A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
- az iilés helyét, id6pontjat, - a
megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,
- a tanacskozas lényegét, — a
hozott dontéseket.

3.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

3.7.1. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartdsa egymassal és az iskolavezetéssel az
alabbi formakban valosulhat meg:

a.) kozvetleniil: - nevelOtestiileti értekezleten
- nevelési értekezleten
- tajékoztatod értekezleten
b.) kozvetetten: - a neveldtestiilet valasztott képviseldi utjan
- a K6zalkalmazotti Tanacs
- valamint az adott teriilet vezetdin keresztiil.

Forumai: - vezetdségi lilések
- kibdvitett vezetoi értekezlet

- nevelQtestiileti értekezlet

- alkalmazotti munkaértekezlet

- egyeb értekezlet

- munkakozosségi értekezlet

- kiilonb6z6 megbeszélések

Az iskola vezetése az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti tanariban elhelyezett hirdetdtablan,
elektronikus forméban (e-mail), valamint tdjékoztato értekezleteken értesiti a pedagdgusokat.
A havi feladatterv elhelyezésre kertil a hirdetétablan.

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet a kovetkezd értekezleteket tartja: alakulod értekezlet,
tanévnyitd értekezlet, félévi és év végi osztalyozo, értékeld megbeszélés, 2 alkalommal
nevelési értekezlet, tanévzard értekezlet, munkaértekezletek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha a tantestiilet tagjainak legalabb
egyharmada vagy a kozalkalmazotti tanacs azt kéri. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasarol a
nevelOtestiilet dont, ha azt az Iskolaszék, az Intézményi tanacs, az SZM, ill. a reprezentativ
diakdnkormanyzat (tovabbiakban: DOK) kezdeményezi. A rendkiviili értekezletek idépontjt
¢és témajat az intézményvezetd két munkanappal az értekezlet napja el6tt kihirdeti.

A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha a neveldtestiiletnek tobb mint 50%-a jelen van.
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Dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenlGség
esetén az intézményvezetd szavazata a donto.

A neveldtestiilet értekezleteirdl (kivéve a tajékoztatd jellegii értekezleteket) jegyzokonyvet
vagy emlékeztetot kell késziteni. A nevelOtestiileti hatdrozat végrehajtasaért az
intézményvezeto felel.

A fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni akkor is, ha a nevel6testiiletnek csak egy
része jogosult a dontésre (pl. egy osztalyban tanitok értekezlete, egy tagozaton tanitok
értekezlete stb.)

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
- az iskolavezetés iilése utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo pedagogusokat az
ulés dontéseirol, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az intézményvezetd vagy az iskolavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kdzolhetik az iskolavezetés tagjaival,
az iskola kibdvitett vezetdségével ¢és az Iskolaszékkel. Az iskolai dokumentumok
elfogadédsaval, modositasaval kapcsolatos véleményeket az intézmény vezetdjéhez irasban kell
eljuttatni.

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

Ertekezletet csak tanitasi id6n kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelez6. Tanitasi
idében csak az intézmény vezetdje (és csak rendkiviili helyzetben) hivhat dssze értekezletet. Az
értekezletekrdl hidnyzoknak is kotelessége az utdlagos tdjékozodas (az iskolavezetés tagjaitol,
munkakozosségek vezetditdl).

3.7.2. Kapcsolattartas, egyuttmiikodés a szakmai munkako6zosségek kozott

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

A munkakozosség-vezetok tandcsa véleményt nyilvanit
- minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb munkak6zosségét érinti,

- az éves munkaterv megalkotéasakor,

Uj pedagogiai kezdeményezésekrol,

az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, modositasa el6tt,

az iskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan,
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- az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan,
- személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol,

- valamint minden olyan kérdésben, amely a nevelGtestiilet dontési,
véleménynyilvanitasi jogkdrébe tartozik.

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

» Az iskola szakmai munkakdzosségei munkdjuk sordn figyelembe veszik a
munkakozosségvezetok tandcsanak dontéseit, ajanlasait.

* Nevelodtestiileti dontések meghozatala eldtt a kozos ajanlasok figyelembevételével alakitjak
ki allaspontjukat.

* A tobb munkakdzosséget érintd valtoztatasi javaslataikat elézetesen egyeztetik az érintett
munkako6zdsségekkel, amelyek vezetdi sziikség esetén kérhetik a munkakdzosség-vezetok
tanacsanak 0sszehivasat.

» Egyiittmikddnek az iskola pedagodgiai programjaban, a tantargyi programokban rogzitettek
megvalositdsdban. Kihasznaljak azokat a tantargykozi lehetOségeket, amelyekkel
erdsithetik a pedagdgiai munka hatékonysagat.

« A tobb munkakdzdsséghez tartozo kollégak ¢éves munkdjanak, tobbletfeladatainak
meghatarozasdhoz az érintett munkakdzosség-vezetok egyeztetnek, tesznek javaslatot.

* A tagozatok, specialis osztdlyok munkajanak értékelését egylitt végzik el, javaslataikat
kozosen fogalmazzak meg.

* A munkakdzosségek egymas munkajat csak annak alapos megismerése utan, a kollegialitas
maximalis figyelembevételével, személyes megbesz¢lés formdjaban értékelik. Véleménylik
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 delegalt, az intézményvezetd altal megbizott tag
az intézményi tanacs llései utdn, de legalabb félévenként egyszer, egyeztetd megbeszélést
tartanak. Az intézmény vezetdje félévenként egyszer beszamol az intézményi tandcsnak az
intézmény muikodeésérol, a tanacs az intézmény muikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

3.7.4. Az Iskolaszék és az iskolavezetés

Jelenleg nem tlizemel Iskolaszék

3.7.5. A nevel6k és a tanulok

Az intézményvezetd az iskola egészének életérdl, a tervekrol, feladatokrol, eredményekrdl
tanévnyito €s tanévzaro tinnepélyen, diakkozgytilésen, iskolagytilésen tdjékoztatja a tanulokat.
Az aktualitasokrdl szobeli és irasbeli hirdetésekben (hangosbemonddn, faliujsagokon,
iskolatijsagon, elektronikus hirdetéfeliileten keresztiil, iskolai honlapon) tdjékoztatja az
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iskolavezetés a didkokat. Az iskolagyllés tanitdsi napon a tandérdk védelmének
figyelembevételével hivhatd ossze. Osszehivasat az intézményvezetd kezdeményezi és a
tantestiilet hagyja jova.

A didkok jogair6l és kotelességeirdl a tanulokat évente legalabb két osztalyfondoki ora
felhasznalasaval az osztalyfonok tajékoztatja. A hazirendben foglaltak megismerését, a
tajékoztatd megtartasat a didkok aldirasukkal igazoljak.

Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfonokiik kozvetitésével is kereshetik
a szaktanarokat €s az iskolavezetést. Egyéni problémak is eljuttathatok szoban vagy irasban az
igazgatdsaghoz, a neveldtestiilethez és az Iskolaszékhez.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatdé pedagdgus munkdjardl, az iskola
miikodésérdl, tovabba tdjékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrol,
valamint e kdrben javaslatot tegyen. A tanuld joga kiilondsen tovabba, hogy kérdést intézzen
az iskola vezetdihez, pedagogusaihoz, az iskolaszékhez, s arra legkésébb a megkereséstdl
szamitott tizenot napon beliil - az iskolaszéktdl a tizendtodik napot kdveto elso iilésen - érdemi
valaszt kapjon.

A véleménynyilvanitas elsddleges forumai:
- didkkozgylilés,
- osztalyképviseldk, DOK tisztségvisel6k megbeszélései a didkonkorméanyzat
munkdjat segité pedagogussal,
- osztalygytlés, osztalyfonoki ora, tandra,
- fegyelmi bizottsagban valo képviselet,
- képviselet az Iskolaszékben, a neveldtestiileti, iskolavezetdségi értekezleteken,
- képviselet az osztaly sziildi értekezletén,
— az osztalyképviseldk irdsbeli feljegyzései az osztalyfonok ill. az intézményvezetd
szamara
- pedagogusok munkdjara vonatkozo6 teljesitményértékelés.
3.7.6. A neveldk és a sziil6k

Az iskola feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziild szaméra, hogy jogait gyakorolhassa,
illetve hogy a sziilot segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok megvalositasat teszi
lehetdvé a sziilok bevondsa az iskolai kozéletbe.

Az iskola biztositja, hogy a sziil6k mar az iskolavalasztas iddszakdban megismerkedhessenek
az iskola pedagogiai programjaval, nevelési és oktatasi célkitlizéseivel, modszereivel,
eszkozeivel. Minden évben a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben rogzitett idépontig az
iskola vezetdje megjelenteti a Felvételi tdjékoztatot, amelyben tdjékoztatast adunk az iskola
pedagbgiai programjardl. Az iskola felvételi tdjékoztatdjat a sziilk beszerezhetik a nyilt
napokon, illetve a legfontosabb informaciokat kdzvetlenil is elérhetik az iskola honlapjan.

Szeptember €és november honapban (az éves munkarendben rogzitett idépontokban) a leendd
kilencedik osztalyos tanuloink sziilei és a diakok szamara tajékoztatot, megbeszélést tartunk az
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iskola pedagdgiai programjarol, az aktualis felvételi lehetdségekrol, a felvétel modjarol. A nyilt
napra torténé meghivast az altalanos iskolédkon illetve a médian keresztiil végezziik.

Az intézményvezetd a sziildi munkakozosség valasztmanyi lilésén, 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 szaméra az iskolai
munkatervben elfogadott idopontban. A sziil6i értekezletek témdja az osztdly tanulmanyi
helyzete, a pedagdgiai program megvaldsulasa az adott idészakban, és az abbol ered6 feladatok.
A sziildi értekezletet az osztalyfénok tartja a sziilok aktiv bevonasaval. A sziil6i értekezletre
témat javasolhatnak a sziilok, didkok és tanarok is. A sziil6i értekezleten részt vehetnek didkok
is, akiknek a részvétele a sziilok vagy az osztalyfonok kérésére egyes témaknal korlatozhato.
Osztaly éves munkatervébe csak olyan pont vehetd be, amelynek anyagi kihatasat a sziilok
kétharmada vallalta. Azok szadmara, akik a felmeriil6 koltségeket nem vallaltak, a program nem
tehetd kotelezove.

A pedagogusok fogadoorain a sziilok minden olyan tanart/foglalkozasvezet6t felkereshetnek,
aki a tanuloval délel6tti vagy délutani foglalkozasokon kapcsolatban van.

A tanarok orarendjében heti egy alkalommal délel6tti fogadodra megjeldlése kotelezd, amikor
a sziilo eldzetes idépont egyeztetés utan felkeresheti a pedagogust. A fogaddorakon lezajlod
beszélgetéseknek a célja az, hogy a tanulok személyiségjegyei az alapelveinkkel 6sszhangban
fejlédhessenek.

Ha a tanar-diak-sziilé vagy az intézményvezetd-sziilo-tanar kapcsolatban konfliktus 1ép fel, a
tandr illetve az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy mindhdrom érintett fél egytitt iiljon
le, és keressék a megoldast a konfliktus feloldasara.

A sziilok elsésorban a Sziil6i Munkakdzdsségen, az Intézményi tanacson illetve az Iskolaszéken
keresztiil nyilvanithatnak véleményt az iskolaban folyd oktatasi és nevelési munkardl irdsban
is. Jogaiknak személyesen, meghatalmazott képviseld altal, illetve az Iskolaszéken keresztiil
szerezhetnek érvényt. A sziildk irasbeli feljegyzéseire, megkereséseire a jogszabalyokban
rogzitett hataridén beliil érdemi valaszt kell adni.

A nevel6testiilet a kozvetlen kapcsolat tobb modjat is kinalja a szlil6k szdmara:
- csaladlatogatas (szlikség esetén),
- fogadddra, -
szuloi értekezlet,
- nyilt napok
- tanitasi 6ra megtekintése (barmikor, ha a szaktanar jovahagyja),
- iskolai rendezvények latogatasa,
- osztalyfonoki vagy egyéb szaktargyi ora, délutani foglalkozas megtartésa,
- aktiv részvétel a palyaorientaciés munkéban,

- kirandulas szervezése, azon valo részvétel,
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- tanulményi vagy egyéb kirandulasokon, tanulményi versenyeken kiséretet lathatnak
el.

A sziilok képviseltetik magukat az iskola az iskolaszékben és az intézményi tandcsban.

Az iskola minden olyan sziil6i kezdeményezést szivesen fogad, amely a pedagogiai program
megvalosulasat segiti, és lehetdségeihez mérten tamogatja is azt.

Az iskola alapdokumentumai igy a pedagogiai programja is megtaldlhatdé az iskola
konyvtaraban, az iskolatitkari iroddban és az iskola honlapjan. A sziild, érdekl6dd személy
minden egyes tanitdsi napon, nyari szlinetben az iligyeleti rend szerint az iskolavezetés
barmelyik tagjatol kérheti elézetesen egyeztetett idopontban a tdjékoztatast, az intézmény
pedagdgiai programjanak értelmezését.

3.8. Az iskola vezetésének és kozosségének kiils6 kapcsolatai

Az  iskoldt a  kiils6  kapcsolatokban az  intézményvezetd  képviseli. Az
intézményvezetdhelyettesek, programfelelds, az intézményegység-vezetdhelyettes a vezetdi
feladatmegosztés szerint tartanak kapcsolatot kiilsd szervekkel.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak és szervezésének érdekében az iskola
vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

* Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont

*  Kaposvari Tankeriileti Kézpont az intézmény fenntartdja

*  Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont

«  Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

*  Somogy Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Fosztaly

«  Altalanos Iskolai, Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksag O Oktatasi Hivatal

*  Kaposvari Klebelsberg Kuno Koézépiskolai Kollégium

»  Kaposvar altalanos és kozépfoku iskolai

*  Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgélat

* Arany Janos Tehetséggondoz6 Program, Programiroda

«  Somogy Megyei Onkormanyzat Tanulasi Képességet Vizsgalod és Beszédvizsgalo
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsdga

KMJV Polgarmesteri Hivatal K6zigazgatasi Igazgatosag Szocidlis és Gyermekvé-
delmi Iroda

*  Kaposvari és Somogy Megyei Renddrkapitanysag

*  Fels6oktatasi intézmények

* A Téncsics-Somssich Gimnazium Barati Kore Egyesiilete

*  Csaladsegité Kozpont

*  Gyermekjoléti Szolgalat

*  Arany Janos Tehetséggondozo Programban résztvevo iskolak
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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 munkajdban is k6zds munkara,
egylittmiikodésre ad lehetdséget. Az iskola hagyomanyos, elsésorban német nyelvi kiilfoldi
kapcsolatainak apolasa mellett keressiik az angol ¢és egyéb idegen nyelvli kapcsolattartas
lehetOségét, egy-egy projektmunkara Iétrejovo kapcsolatot.

Amennyiben tartés kapcsolat kialakitasdnak a lehetdsége meriil fel intézményekkel,
szervezetekkel, vagy gazdasagi egységekkel, az intézmény vezetdje a tantestiilet el¢ viszi a
kapcsolattartas formajara vonatkozo javaslatat. A tantestiilet hatarozatban dont arrdl, hogy ha a
kapcsolatrendszerét valamilyen formaban bdviteni kivanja. Ebben az esetben az iskola
pedagdgiai programjat, dontésének megfeleléen modositja.

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

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben,
tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddd szervezet nem miikddhet, tovabba
az alatt az id96 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz
kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célti tevékenység nem folytathato.

Kapcsolattartas a kollégiummal
Az intézményvezetd feleldssége, hogy az iskolai és kollégiumi programok (pedagogiai
program, hézirend és éves munkaterv, rendezvénynaptir) egyeztetése megtorténjen, az

érvényes dokumentumok pedig kdlesondsen letétbe keriiljenek az intézményekben.

A tanév soran kozvetlentil tartja a kollégium AJTP programgazdéajaval a kapcsolatot az iskola
AJTP programfeleldse.

Az iskola kollégista tanuldinak tanulmanyi elémenetelérdl, annak valtozasairdl a kollégiumi
nevel6tanar és az osztalyfénok - amennyiben sziikségessé valik - kdzvetlen kapcsolatot alakit
Ki.

Kapcsolattartas az egészségiigyi és szocialis szervekkel

A tanuld egészségi allapotanak megdvasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a KMJV

Egészségiigyi Alapellatasi Intézményének Ifjisagorvosi Szolgalataval.
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A tanuldk veszélyezettségének megeldzése, valamint gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd
pedagogusa rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité Kozponttal. A munkakapcsolat
felligyeletéért az intézményvezetd felelds.

Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap

A www.tancsics.hu cimen elérheté iskolai honlapon keresztiil intézménylink egyrészt a
jogszabalyban rogzitett nyilvanossdgra hozand6 informaciokat/dokumentumokat teszi
elérhetdéve, masrészt az intézményiink irant érdekl6dok szamara az iskolaban foly6 pedagogiai,
nevelési és szakmai munkat mutatja be a honlap adta lehetdségeket minél jobban kihasznalva.

A hivatalos iskolai honlapon megjelend informaciok publikalasat a honlap szerkesztdje minden
esetben eldzetesen egyezteti az intézmény vezetdségével, s azokat csak az egyetértésiik utan
teszi elérhetdve.

4. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

4.1. Az iskola miikodésének rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.30 oratol este 20.00 oraig
tartanak nyitva. Az intézményvezetovel és a mikodtetével tortént elézetes egyeztetés alapjan
az épiiletek ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

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

Kiilonleges, rendkiviili esetben, ha mindharman iskolan kiviil tartozkodnak, az igazgato a
neveldtestiilet tagjai koziil megbiz valakit, altalaban a rangidds pedagogust, a helyettesitésével.

Az ilyen esetben helyettesitd pedagogus csak az azonnali intézkedést kivano ligyekben donthet.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes portds majd az iigyeletes
neveld, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdogus felelds az iskola
mikodésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

4.2. Az elméleti oktatas rendje

A tanulok a tanitasi idében csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendben szabalyozott médon
hagyhatjak el az iskola tertiletét.

Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése az igazgatdi, igazgatOhelyettesi, iskolatitkari
irodékban torténik 8:00 — 16:00 kozott.
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Az iskola épiiletébe érkezod sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyben eljaro
személyek, az iskolai rendezvényekre meghivott vendégek, valamint az iskola helyiségeit bérld
szervezetek altal meghirdetett programok résztvevoi tartézkodhatnak.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az
iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt nyilvanossagra hozza.

A pedagodgusok, és alkalmazottak munkaidejének beosztasa a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol €s a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol 17 §. (3), (4)., (5).
(7) bekezdése alapjan keriill meghatarozasra. A benntartozkodas rendjét az adott tanévre
vonatkoz6 tantargyfelosztas, iskolai orarend, éves munkaterv, valamint a havi program elemei
hatarozzak meg.

Tanitési ora csak rendkiviil indokolt esetben maradhat el és roviditheté meg. Az eldre lathato,
roviditett tanérdkkal, vagy az érarendben rogzitettnél kevesebb tandraval megtartott tanitdsi
napokat az iskolai munkatervben rogziteni kell. Rendkiviil indokolt esetben (hangverseny,
tinnepély, pedagogiai érdek stb.) a tanitasi 6rdkat 6sszevontan is meg lehet tartani, de az éraknak
havi, esetleg tobb havi atlagban ez esetben is meg kell egyeznilik az dratervi 6rdk szaméaval.

A tanitési Ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulokat az orar6l kihivni, vagy az 6rat
mas mddon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezetd kivételt tehet.

4.3. Az épiilet hasznalata

A didkok a portaszolgéalat munkéba alldsa utan 1éphetnek be az iskoldba. Az elsd tanitasi 6ra
7:55-kor kezdddik.

Az egyes tanitasi ordkat 10 illetve 15 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani, Az
iskoldban a tanorak/sziinetek rendje a kovetkezd:

0.6ra

1.6ra:7.55 —8.40

2.6ra:8.50- 9.35

3.6ra:9.45.-10.30

4. 6ra: 10.45-11. 30

5.6ra: 11.40.-12. 25

6. 6ra: 12. 50 - 13. 35

7.6ra: 13.40- 14.25

8.6ra: 14.30-15.15

Az 6rakozi sziinetek a tanulok pihenésére és a helyiségek szell6ztetésére szolgalnak.

Az iskoldban az 6rakozi sziinetek és a tanordk idején, valamint 7:45t6] az iskola bejaratanal
tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. A tanari ligyelet az iskoldban éves ligyeleti beosztas szerint
miikddik, amely meghatarozott épiiletrészekre terjed ki. Az ligyeleti beosztas a tanari hirdetdjén
van elhelyezve.
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A tanul6 a tanitdsi id0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes), illetve a részére orat
tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes €s az osztalyfénok 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 déluténi elfoglaltsagok altalaban 15.00-kor kezdédnek, 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 tartas igényét az ok és a résztvevoi kor megjeldlésével legalabb két
héttel a tervezett idOpont eldtt egyeztetni kell az intézmény vezetdjével.

Szorgalmi idoben a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése az alabbiakban meghatarozott
tigyfélfogadasi idében torténik:
- az iskolatitkari iroddban hétf6tdl csiitortokig 7.30-t6l 16 oraig, pénteken
7.30-t6l1 13.30-ig.

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

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. (Altaldban szerdai napokon 9.00 és 13.00 kozott) Az igyeleti rendet az
intézményvezetd hatirozza meg ¢€s azt a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a
nevel6k tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonédnak megdvasaért, védelméért, az energiatakarékossagért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, - az iskolai
SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelettel hasznalhatjak. Ez
alol az intézményvezetd sem adhat felmentést. Az iskola technikai eszkozeit csak engedéllyel
hasznalhatjak.
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A technikai, demonstracios és egyéb kisérleti eszkozok hasznalata csak az erre hivatott,
megfeleld szakismerettel rendelkezd és anyagi feleldsséggel tartozo, felndtt személy, iskolai
dolgozo jelenlétében lehetséges. Tantermek, raktarak és eszkdzoket tartalmazé zart szekrények
kulcsai csak iskolai dolgozonak adhatok ki.

Az iskola hangositd rendszerét csak az intézmény vezetdje daltal megbizott személy
lizemeltetheti. A hirdetésben csak az iskolatitkarnal eldzetesen leadott informéciok
hangozhatnak el, amelyeket az iskolavezetés tagjai ellenériznek. A hangos rendszeren
keresztiili hirdetések keddi és csiitortoki napokon a negyedik 6ra utolsé 5 percében hangoznak
el. Minden ettdl eltérd iddpontban csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
hirdetni.

Didkok a hangosit6 rendszert csak az iskola dolgozojanak feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az
iskolaradidban eldre szerkesztett miisorok hangozhatnak el.

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

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

Az iskola helyiségeit elsGsorban nyitva tartasi idében, a tanitdsi idon tal, valamint a hivatalos
nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan
at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben. A bérbeadashoz az intézmény vezetdjének eldzetes véleményére
van sziikség.

Az iskola a tanuldk részére délutan szamitastechnikai szolgaltatast nyajt 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 portds koordinalja. Amennyiben iigyeletes tanar tartozkodik
a bejaratnal, az O hataskorébe tartozik a belépés engedélyezése. Az intézményben csak azok
tartdzkodhatnak az iskolankkal jogviszonyban nem 4ll6 személyek koziil, akik erre el6zetesen
irasos vagy szobeli engedélyt kaptak az iskolavezetés valamelyik tagjatol.

A portas mindaddig a portéasfiilke el6tt varakoztatja azt a személyt, aki elézetesen nem kapott
engedélyt az épiiletbe torténd belépésre, amig a keresett személyt el nem éri (a belsd
telefonhaldzaton keresztiil), vagy az ellenkezdjét az intézmény vezetdségébdl valaki nem
engedélyezi. Didkokat csak kozvetlen hozzatartozoik indokolt kérése esetén kereshet meg a
tantestiilet valamelyik tagja. A tanulok barataikat, ismerdseiket az intézményen beliil nem
fogadhatjak.
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A portés, vagy az ligyeletes tanar, indokolt esetben az iskola barmely dolgozojanak kérésére az
intézmény tanuldinak a didkigazolvanyt azonositas céljabol fel kell mutatni, vagy a belépni
szandékozonak, illetve az épiiletben tartozkodonak kérésre személyazonossagat tisztaznia 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 iskolaban a nevel6-oktatdé munka és a tanulok ©6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartésa.

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

Az allomany gyarapitasa a munkakozosségek javaslatainak figyelembevételével torténik.
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét szabalyzat rogziti.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre, a tanul6 igénye esetén tanulmanyai
befejezéséig kikolesonodz.

Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, feladatanak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds. A
konyvtaros tanar feladatait a személyi anyagéaban talalhaté munkakori leirds tartalmazza.

Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a tobbi iskolai, kollégiumi
konyvtarral, a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat ellaté intézmények konyvtaraival, a
nyilvanos konyvtarakkal, és egytittmiikddik az iskola székhelyén mitkodd kozkonyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar alloméanyat hasznéalhatja, és szolgaltatasait (kolcsonzés, helyben olvasas,
tajékoztatas, folyoirat illetve Gjsag olvasasa) a kifliggesztett nyitvatartasi idében igénybe veheti
az iskola minden dolgozoja és tanuldja. A konyvtar szolgaltatasai szamukra ingyenesek.

A nyitvatartdsi 1d6 minden tanév elsd tanitdsi napjan keriil meghatirozésra, ekkor kell
kifiiggeszteni a tanari és tanulodi szintre, valamint a konyvtar bejarati ajtajara.

A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziilgje) a kdnyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, kartérités fizetésére kotelezhetd. Ennek 6sszege a konyv
potlasi értéke. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az
intézményvezetd hatdrozza meg. A befizetett 0sszeget konyvbeszerzésre kell forditani. A
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megrongalt vagy elveszett dokumentumokat potolni kell, ugyanolyan cserekdnyv beszerzésével
vagy a kartérités osszegeként megallapitott készpénz megtizetésével.

A tanuldi illetve dolgozoi jogviszony megsziinése esetén a konyvtari tartozast rendezni kell, az
un. leszamolasi lapot ala kell iratni a kdnyvtéaros tanarral.

A tanuldénak minden tanév végén vissza kell hozni a kikdlcsonzott konyvtari dokumentumokat.
Ettél valo eltérést csak nagyon indokolt esetben engedélyez a hazirend (pl. OKTV-dolgozat
készitése; augusztusi vizsgak). A konyvtari konyvek nyilvantartasaért a konyvtaros tanar
tartozik felelosséggel.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikddésével tervezett
tanorai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idopontjat, témajat az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznilik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskola a tankonyvellatdsi rendjét a torvényi szabdlyozok figyelembevételével
Tankonyvellatasi Szabalyzatban valamint a Hazirendben rogziti.

4.4. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok megvaldsitasa érdekében, a kotelezo
¢s nem kotelez6 tandrai foglalkozasok mellett, tandran kiviili foglalkozasokat szerveziink. Az
adott tanévben meghirdetett és véglegesitett tanéran kiviili foglalkozasokat a tanév
munkatervében, és annak részeként a munkakozosségek altal elokészitett és a neveldtestiilet
altal véglegesitett, szaktargyakra vonatkoz6 munkatervben rogzitjiik.

A tanoran kiviili foglalkozasok nem kotelezdek, sziiloi kérés esetén, a tanév soran barmikor
megszakithatd azok latogatasa. Amennyiben a foglalkozason résztvevok kore tiz f6 ala csokken,
az intézményvezetd a foglalkozast megsziintetheti.

4.4.1. Tantargyi szakkorok

Az iskola pedagogiai céljaival Osszhangban, a tehetséggondozas (verseny-elokészités)
érdekében, figyelembe véve a tanulodi igényeket, tantargyi szakkoroket kindlunk a szakmai
munkakozésségek  éves  munkatervének  figyelembevételével. A kiemelkedd
versenyeredmények elérése érdekében a legtehetségesebb didkjaink szdméara az
intézményvezetd kiillon engedélye alapjan a felkészitd tanarok egyéni vagy kiscsoportos
foglalkozasokat is tarthatnak.

4.4.2. Felzarkoéztatoé foglalkozasok

Sziikség esetén a tanulméanyaiban lemarad6 tanuldk szdmara iddszakos korrepetalasokat
tartunk.

Felzarkoztatd foglalkozas tartdsara (akar egyéni, akar csoportos a megfogalmazddd igény)
tanuloi illetve sziiléi kérvényt kell benyQjtani irdsban az intézményvezetd szamara. A
kérvényben pontosan meg kell hatarozni a felzarkoztatas tartdsadval kapcsolatosan felmertild
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igényeket. Az intézményvezetd az ¢rintett szaktanarokkal és munkakozdsség-vezetokkel
konzultalva, 15 napon beliil hatdrozatot hoz a benytjtott kérvény alapjan a megfogalmazodo
igény teljesitésének lehetdségérdl és modjarol.

Az Arany Janos Tehetséggondozo Programba jard tanulok szamara egyéni és csoportos
felzarkoztatd, érettségire, nyelvvizsgara ¢s ECDL vizsgara elkészito foglalkozasokat tartunk
a kollégiummal egyiittmtkodve. A két intézmény vezetdje, a programfelelds és programgazda
a tanév kezdetén egyeztet az eldre lathaté foglalkozasok Oraszamarol, helyszinérdl, a
finanszirozas formajarol.

4.4.3. Miivészeti korok

A tanulok személyiségének harmonikus fejlodését szem el6tt tartva tdmogatjuk a nem
osztalykeretben folyo délutani foglalkozdson vald részvételt:

- énekkar

- képzémiivészeti onképzokor

- Ujsagirés (Voluntas)

- egyéb mivészeti korok
A miivészeti korokon valod részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a
mivészeti gakkal 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 gondozasa és a helyes napi idébeosztas megtanulasa érdekében is
ajanljuk, hogy tanuldink naponta legalabb egy ora testedzést végezzenek. Ennek szervezett
iskolai kereteit a testnevelés tantargyi ordkon kiviil a tomegsport foglalkozdsokon és a
didksportkorben folyd munka adhatja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A tdmegsport
foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy 06szi és
tavaszi idoszakban: az udvar, a tornacsarnok, kondicionaldé terem, téli idoszakban a
tornacsarnok €s a kondicionald terem a testneveld tanar feliigyelete mellett a tanulok szdmara
nyitva legyen.

Az egészséges ¢letmaddra nevelés érdekében a napi testedzés biztositdsara tomegsport orakat
tartunk a aldbbi sportagakbol:
- kosarlabda,

- roplabda, -
szertorna

- latvanysport
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4.4.5. Egyéb

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

A tanulmanyi kirdnduldsokon val6 részvétel nem kotelezd. Azokat altalaban az osztalyfonokok
szervezik, tajékoztatva a sziiloket a varhatd koltségekrol. A tanitas nélkiili munkanap vagy
napok, illetve iskolan kiviili tanitasi nap, napok keretében szervezett kirdnduldson részt nem
vevé tanuld az iskolavezetés iranyitasaval egyéb iskolai szervezésii programokon vesz ekkor
részt.

4.5. A pedagdgiai (nevel6—oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje

45.1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének célja, hogy

- Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt) mitkodését,
- segitse el6 az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

- az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

- megfeleld szamu adatot €s tényt szolgaltasson az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
- intézményvezeto

- intézményvezetd-helyettesek

- intézményegység-vezetd helyettes,

- programfelelds,

- munkak6zdsség-vezetok.

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

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése soran:
- a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanar- didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

"r

munkavédelmi eloirasok betartasa,

- tantargyi eredménymérések,
- a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas, — a
nevelo és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilondsen:
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o elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkéja €s 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 litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok
kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellenérzési terv hatarozza meg. A belséd
ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds. Indokolt esetben az ellendrzési
tervben nem szerepld ellendrzést is elrendelhet az intézmény vezetje. A tanitdsi oOrak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatdrozza meg.

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

4.6. A tanuldk egészségének, testi épségének megorzését szolgalé szabalyok

A tanulo kotelessége, hogy:

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

- elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védod ismereteket;

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

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

- azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehet6vé teszi
-, ha rosszul €érzi magat, vagy ha megsériilt;

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

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

A testnevelési orakra, edzésekre, sportfoglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:
- a tanulok a tornacsarnokban, kondicionalé teremben, csak pedagogus feliigyeletével
tartdzkodhatnak;

- sportfoglalkozasokon az utcai (iskolai) ruhazat helyett sportfelszerelést (tornacipd, edzocipd,
polo, triko, tornanadrag tornadressz, melegitd) kell viselnitik;

- sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek kardrat, gytiriit, nyaklancot, 16g6 fiilbevalot;

A tanulok szamdra a dohdnyzds, az alkohol és kabitdszerek fogyasztasa, arusitasa, az iskola
terliletére vald bejuttatasa tilos. Az alkohollal, a kabitoszer fogyasztassal €s dohanyzassal

36



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, a hozza kapcsolodd miniszteri rendelet és
az iskolai hazirend eldirasait érvényesitjiik.

A tanulok fizikai €s mentalis egészségével kapcsolatos intézményi tevékenységeket, feladatokat
a Pedagodgiai Program részét képezd Egészségnevelési Program tartalmazza.

Tilos az iskola teriiletén mindenfajta szerencsejaték tizése és arusitasa.

4.7. A tanuldkkal szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

o A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldo maga ellen kéri.
(Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.)

o Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

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

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

= A bizottsag tagjaira az intézményvezetd 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 eljarés
meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskora tanulo
sziilgjét értesitse. A fegyelmi eljarast a vonatkozo jogszabalyok és helyi
szabalyozas figyelembe vételével lebonyolitsa.

4.7.1. Egyezteto eljaras

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

o Egyeztetd eljaras lefolytatdsara intézményiinkben abban az esetben tesziink javaslatot,
ha a fegyelemsértés természetes személyek (didk-didk vagy didk-felndtt dolgozd) kozott
tortént. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziild egyetért.

o A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
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o A tanuld, kiskort tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik.

o Amennyiben a felek elfogadjak, az egyezteto eljarasban a hdromtagu fegyelmi bizottsag
képviseli a nevelOtestiiletet. Ha a felek ugy itélik, meg, hogy szakember —
iskolapszichologus, ifjusagvédelmi felelds stb. — segitségére van sziikségiik, akkor az
egyeztetd eljarasba megegyezésiik alapjan bevonjak.

o Amennyiben a felek a haromtagu bizottsagot nem fogadjak el, ugy a bizottsag segitséget
nyujt abban, hogy az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezesse, akit mind a
sérelmet elszenvedo fél, mind a kotelességszego tanulo elfogad.

o Intézményiinkben a jogszabalyok alapjan az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalat kozvetitoje
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

o Amennyiben az egyeztetd eljards a meginditasat kérd irdsbeli kérvény beérkezését
kdvetd tizendt napon belill nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

o Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljaras sordn irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

= A felfiiggesztés idejérdl a neveldtestiilet a haromtagu bizottsag javaslata alapjan
dont.

= Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedo 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 megéllapodas az
intézményen  belil milyen korben hozhatd  nyilvanossagra. Az
osztalyk6zosségben, iskolakdzosségben milyen forméban vitathaté meg.

4.7.2. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

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

A fegyelmi eljaras sordn a haromtagl bizottsag a tények tisztazasa érdekében meghallgatast
tart.

o A meghallgatason biztositani kell, hogy a tanul6 allaspontjat, védekezését eldadja. A
meghallgatidson részt vehet a sértett fél, vagy képviseldje, meg kell hivni a
diakonkormanyzat képviseldjét.

o Amennyiben a meghallgatds soran sikeriil a tényallast tisztazni, a tanul6 (kiskord tanuld
esetén a sziil6) nem vitatja a terhére rott kotelességszegést, irasban lemond a fegyelmi
targyalas megtartasarol, akkor a bizottsag a megallapitasait a neveldtestiilettel ismerteti.
A nevel6testiilet a didkdnkorméanyzat véleményének meghallgatisa utan dont a
fegyelmi biintetésrol.

o 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 targyalas lebonyolitasara a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 21. pontjaban
meghatarozottak alapjan keriil sor. A fegyelmi targyalas utan a neveldtestiilet a
diakonkormanyzat véleményének meghallgatisa utan dont a fegyelmi biintetésrol.

4.7.3. A fegyelmi blintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A tanuléval szemben ugyanazért a
kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba 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 ismétlodd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild koteles 0 iskolat keresni a tanuldnak. Az iskola, segitséget
nyujt a sziildnek az 4j iskola megtaldlasdban. 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 tanuldé més iskoldban torténd elhelyezése a
sziilé kezdeményezésére megtortént, az iskola hdrom napon beliill megkeresi a koznevelési
feladatot ellatdé hatdsdgot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami
kozfeladatellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szamdara. Az iskolat ugy kell kijelolni,
hogy a tanulé szdmara a kijel6lt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az
intézményvezetd a tanuld atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A ¢) pontban
meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

4.8. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén intézményi védo, 6vo elbirasok.

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

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatosan:

- minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
tzvédelmi 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;
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- anevelOk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyzatot a
tanulokkal betartatni;

- az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

- tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki orakon, melynek soran ismertetni kell
o aziskolara és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
o a hazirend balesetvédelmi elGirasait;
o arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6 természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét;
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;

- tanulmanyi kirdnduldsok, tardk eldtt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

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

A tanév elsO szaktargyi 6rdjan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
védo-ovointézkedéseket. Az  4ltalanos tudnivaldkra, veszélyforrasokra ekkor kell
biologia, fizika, informatika, testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor,
géphasznalat, eszkdzhaszndlat esetén a tanidr minden esetben felhivja a figyelmet a
balesetveszély lehetdségére.

Tanitasi idében tortént baleset esetén a tanul6 tanara ( tanitasi ora alatt az 6rat tartd szaktanar,
sziinetben tligyeletes tanar, egyéb rendezvény esetén a rendezvényen ligyeletes tanar)
tajekoztatja az iskolavezetés valamelyik tagjat, illetve az iskolatitkarok segitségével elkésziti a
baleseti jegyzOkonyvet.

Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hdvihar, hofuvas) az intézmény vezetdje, vagy az
iskolavezetés valamelyik tagja tajékozodik az aktuélis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben
a vidékrdl naponta bejard didkok szamara lehetové teszi az éplilet elhagyasat €s a hazautazast,
vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lako
osztalytarsaikndl. A rendkiviili id6jaréasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitési
ordk potlasardl a tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utdn tantestiileti
értekezleten dont.
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4.8.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetonek.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

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

Az iskolaban tortént minden balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgaltatnia a
munkavédelmi feleldés kozremiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat ¢s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

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

o

o

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelOs
miniszter altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetdé honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat az intézmény irattaraban meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni. =
Amennyiben a baleset sulyosnak 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.

A rendelet szerint sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

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

- atanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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- a tanul6 stlyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy
agyi kérosodasat okozza.

o Az intézmény sulyos baleset esetén arrdl tajékoztatja az iskolaszéket és az iskolai
didkonkormanyzatot, ¢s felkéri az iskolaszék ¢és az iskolai didkonkorményzat
képviseldjét 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 megelzésére.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

4.8.2. Rendkiviili esemény esetén szukséges teenddk

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb.),
* atliz, 0 a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benntartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az iskolavezetés tagjai

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
* tliz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épliletben tartozkodd személyeket az iskolarddion keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet/€piiletrész
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és
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a bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk és lehetdleg
minden felszerelési targyukat magukkal kell vinnitik.

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

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

- az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

- a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

- a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben,

- a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a neveldének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitliritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

» az elsdsegélynyujtads megszervezeésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetonek
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

» az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, O az épiiletben tartozkodd

személyek létszamarol, életkorardl,
* az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.
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4.9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

4.9.1. Tanuldk rendszeres egészségugyi felugyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és
iskolai védond valamint iskolapszichologus biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogészati
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 rendel6 miikodik, a fogaszati ellatas az iskolafogorvos rendeldjében torténik.

Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségiigyi
allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogészati sziirés,

- belgybdgyaszati vizsgalat,

- szemészet, szinlatas vizsgalat, halldsvizsgalat,

- a tanulok fizikai allapotanak mérése évente egyszer,

- gyogytestnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztas a tanuldi kérvény benyljtasa
utan folyamatosan.

Az iskolaorvosi, fogorvosi és védondéi ellatas részletes rendjét, az iskolai ellatasban valo
kozremiikddés tertileteit 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 szlilok, pedagdgusok javaslatara kereshetnek fel. Az iskolapszichologus
segitségét igénybe vehetik osztalykdzosségek, tanulok kisebb csoportjai is.

A nemzeti koéznevelésrdl szold torvény szerint a szild kotelessége, hogy gyermekével
megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi
vizsgélaton és a fejleszté foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuldval foglalkoz6
pedagdégusok kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. A kormanyhivatal
kotelezheti a sziilot, hogy e kotelezettségének tegyen eleget.

4.9.2. A felnétt dolgozdk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa

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

Az iskola valamennyi dolgozodja évente egészségiligyi szlirbvizsgalaton vesz részt, az
lizemorvos asszisztensének €s az intézmény személyligyi ligyintézdjének koordinalasaval.

Napi 4 ora idOtartamnal hosszabb képernyd eldtt végzett munkavégzés esetén a szemészeti
feliilvizsgalat a szlirdvizsgalat részét képezi.

A dolgoz6 egészségromlasa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az lizemorvos felé
munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.
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4.10. Iskolai hagyomanyok, hagyomanyok apolasa, hagyomanyos
rendezvényeink

4.10.1. Iskolai innepségek

Nemzeti tinnepeink koziil oktober 23-a és marcius 15-e torténelmi tizenetét dolgozzuk fel
iskolai {linnepélyek formajaban. Ez altalaban az egyik 10. évfolyamos osztaly irodalmi
szinpadszer(i, dramatizalt miisorabdl 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 lehetéséget
adjanak.

A karacsony ilinneplése iskolankban tobb évtizedes hagyomany. Ennek keretében:
o felallitjuk a mindenki karacsonyféajat, melyet vizkeresztkor bontunk le,
o karacsonyi koncertet tartunk tanitvanyaink, tanaraink részvételével,
o iskolai karacsonyi linnepséget tartunk k6zos énekléssel a téli sziinet eldtti utolso tanitasi
napon

A tanévet tanévnyitd illetve tanévzar6 tinnepéllyel kezdjiik illetve zarjuk. Hagyomanyos iskolai
tinnepélylink a szalagavatod és a ballagas.

o A szalagavatd november honapban keriil megrendezésre. A szalagavatd keretében a
végzOs évfolyam tdncokat mutat be. A rendezvény a nevelbtestiilet és a végzos didkok
ko6z6s fogadasaval zarul.

o A ballagas évtizedek oOta a legszebb, legjelentdsebb, nyitott iskolai linnepség. A
koriilmények méltd megteremtése, a tartalmi €s formai elemek 0Osszhangjanak
kialakitasa minden iskolapolgar feladata €s feleldssége.

4.10.2. Rendezvények

* A kezdd évfolyam osztalyainak bemutatkozé miisoraval egybekotott ,,Szecskabalt” rendez a
DOK novemberben

» A Didkdnkorményzat szervezésben keriill megrendezésre a didknap. Programjat a
diakonkormanyzat hatdrozza meg, az iskola neveldtestiiletének véleményét figyelembe
véve.

* Minden év decemberében rendezziikk meg a ,,Kardcsonyi Koncertet” és marcius-aprilis
hénapban a ,,Tavaszkdszontd Estet”, ahol didkjaink kiilonb6zd miivészeti produkciokkal
1épnek fel

4.10.3. Hagyomanyapolas

A hagyomanyépolés tartalmi vonatkozasai
A hagyomdnyapolas a kozosségformalds, az iskoldhoz vald kotddés erdsitésének fontos
eszkoze. Elengedhetetlen a haladd hagyomdanyok apolasa, ) hagyomanyok teremtése. Az
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iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzdss€ég minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket az éves munkaterv
tartalmazza. Iskolaszintli versenyek és szorakoztato rendezvények:

o Sziilok-tandrok balja

o megemlékezés Somssich Pal €s Tancsics Mihaly sziiletésérol

o kiilfoldi kapcsolatainkbdl ad6do kulturalis és sportrendezvények

o emléktablak, emlékmivek koszoruzasa

o belépés a Tancsics-Somssich Barati Kor Egyesiiletbe

o atanarok négyévenkénti miisoros estje

Az iskola tanévenként évkonyvet, kerek évfordulokon jubileumi emlékkonyvet, kéthavonta
iskolaujsagot /Voluntas/ jelentet meg ¢és mukodteti az iskolaradiot. A hagyomanyépolas
kiils6ségei Az intézmény jelvénye:
Vilagos kobalt-kék cimer pajzs. A pajzs sz€lein aranysarga csikokkal.
A cimerpajzson atlosan balrdl jobbra feliilrdl lefelé, a haromszinli magyar zaszl6 egyenes
szalagja. A magyar zaszl6 csikja kdzepén nyitott fehér konyv. A kdnyvon jobbrol balra,
feliilrdl lefelé atlosan fehér ladtoll. A kdnyv szélein és a tollon arany kontarcsikkal. A
cimerpajzs kék mezgjében fent, kozépen a "KAPOSVARI" vizszintes, a cimerpajzs alsé nagy
ivében a ivekét kovetve balrol a ,,TANCSICS" jobbrdl a L, GIMNAZIUM" fekete,
szabvanybetiivel irt felirata lathato.
Az iskola jelvényét minden 11j tanuld az els6 tanévnyito tinnepélyen megkapja.
Az iskola tanuldinak kotelezo tinnepi 6ltozete, amit minden iskolai iinnepélyen /a ballagason is/
viselniiik kell:

o lanyok: sotét alja, fehér bluz, iskolajelvény

o figk:  sotét nadrag, fehér ing, iskolajelvény
o /A soOtét 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 iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény alkalmazottai esetében a munkaltaté Kaposvari Tankeriileti K6zpont belépéskor
munkaszerzddésben, vagy hatdrozatlan illetve hatdrozott idejii kinevezéssel hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii
illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézményben a feladatok ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathatd
kiils6s személy. A jogviszony létrehozasat az intézményvezetd kezdeményezi a Kaposvari
Tankertileti Kozpont igazgatdjanal.

Az intézményvezetd a tankeriilet igazgatojanal kezdeményezheti megbizasi szerzddés kotését

sajat dolgozo munkakorén kiviil es6 feladatra, hatarozott iddre, atmeneti idészakra.
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A munka dijazésara vonatkozo megallapoddsokat a munkaszerzddésben, vagy a kinevezési
okiratban kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok
jutalomban részesithetdk, illetményiik a kotelezé minimalis illetménytdl eltéritheto.

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

A munkavégzés teljesitése a munkaltatd vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok €és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban valamint a személyes
munkakori leirasban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara €s
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6é munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

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

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

4.11.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

O intézményvezetd
O intézményvezetd-helyettesek

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

4.11.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
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o A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

o Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

o Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4.11.5. A munkaido beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarendet, - mely a munkaiddt és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza - a dolgozok munkakori leirasa rogziti.

411.5.1. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését az
intézményvezeténél kell kezdeményezni. Az intézményvezetd az engedélyezés iigyében
felveszi a kapcsolatot a tankeriilet igazgatojaval.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
torvényben és végrehajtasi rendeleteiben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani.

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

4.115.2. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetdjének
a feladata. Tartos helyettesitésrdl az intézményvezetd a tankeriileti igazgatoval tortént
egyeztetés utan gondoskodik.

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

4.11.5.3. Munkakorok atadasa
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Az intézmény vezetd allasti dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni: o
az atadas-atvétel idépontjat,
o a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
o a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
o az atadasra keriil6 eszkozoket, o az atadd és atvevo észrevételeit,
o ajelenlévik alairasat.

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

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

4.11.6. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tdmogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés altalanos szabalyai az aldbbiak.

o Mindenki koételes irasban kérni tovabbtanuldsat, akér diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van sz6.

o FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacids iddpontokat, vizsgatantargyak
szamat, konzultacios -, valamint vizsganapok igazolasait.

o Az intézmény fenntartdja a tandijat, a tankonyveket és 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 szdmolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak, a jelentkezdk szama és a tovabbképzeési terv alapjan évente kell
feltilvizsgalni.

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

A pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos hossza tava (5¢év) elképzeléseket, a
pedagogustovabbképzéssel kapcsolatos iskolai szabalyozéast az intézmény tovabbképzési
programja tartalmazza. Az évenkénti beiskolazasi tervet ennek alapjan kell elkésziteni és
elfogadni. Az elokészitésért az intézményvezetd és a munkakozosségvezetdk a feleldsek.
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4.11.7. Egyéb szabalyok

4.11.7.1. Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 vonalas telefonok magancélra nem hasznalhatok.

4.11.7.2. Fénymasolas

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

4.11.7.3. Dokumentumok kiadmanyozasanak szabalyai szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetdje irhatja ala.

Az intézményvezetd0 akadalyoztatisa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja az

intézményvezetd altal — aldirasaval €s az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban

—megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

C az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail
T ¢im) az irat iktatoszama az tigyintéz6 neve
AL kiadvéany jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltlintetni:
L azirat targya
E az esetleges hivatkozasi

szam a mellékletek szdma

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

4.11.7.4. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszdmolédsi 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 Kozpont hivatali és sajat gépjarmiivek
hivatali céli igénybevételének és hasznalatdnak rendjérdl szold szabalyzata alapjan, az
intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

4.11.7.5. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat, a vonatkozo
jogszabalyok értelmében megtériteni. A koltségtérités a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld
torvény alapjan torténik.

Ha a dolgoz6é munkaba jardsanak koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni.
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4.11.7.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart
koteles megtériteni.

A  munkavallaldo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzE€k vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hiany.

Ha a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott dolgokban &
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
szandékosan okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0Osszegének
meghatarozasdnal a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.

4.11.7.7. Anyagi felel6sség

Az intézmény a munkavallalénak a munkaviszonyaval 0Osszefliggésben okozott karért
vétkességre tekintet nélkiil felel.

Mentesiil a munkaltaté a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil esd
elharithatatlan ok vagy kizdrélag a karosult elhérithatatlan magatartdsa okozta.

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

A dolgozo6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (PI. oktatasi eszk6zok, fényképezdgép, szamitogép, stb.)

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

4.12. A Hazirendben szabalyozott, de az intézmény miikodéséhez tartozé6
egyéb fontos teriiletek.

Az iskolai Hazirend (amely a Kaposvari Tancsics Mihdly Gimndzium tanuldira vonatkozé
rendelkezéseket tartalmazza a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan) foglalja magéba ¢és
szabalyozza az alabbi teriileteket.
o A tanulok mulasztasdnak igazoldsa
o Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése.
o A tanuldk egyéni jutalmazisa (jutalmazas elvei és formai). @ A tanulokkal szembeni
fegyelmez0 intézkedések = A tankonyvellatas helyi rendje.
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4.13. Az intézmény ugyfélfogadasa

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

A tanligyi adminisztracio (Iskolatitkar) tigyfélfogadasa munkaidében
hétf6tol csiitortokig 8:00-t61  16:00-ig, pénteken 8:00-tol
13.30-ig.

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

4.14. Az intézmény ugyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért és 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 Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. Jelenleg, a rendszerben nem alkalmazhatd fokozott biztonsagu elektronikus
alairds, ezért a hitelesitést minden esetben a dokumentumok kinyomtatasaval és az
intézményvezetd alairasaval kell hitelesiteni. Az igy keletkezett dokumentumok egy masolatat
— az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval - az intézmény irattaraban is el

kell helyezni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat: 0 az intézményre vonatkoz6 adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» diakigazolvannyal kapcsolatos igénylések,

Az elektronikus tton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

4.15. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
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Az intézményben bélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- iskolai fejbélyegzo, korbélyegzo:

o intézményvezeto,

o intézményvezetd-helyettesek,

o intézményegység-vezetd

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

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

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi iskolatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

4.16. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén végzett reklamtevékenységgel kapcsolatosan a Gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol sz616 2008. évi XLVIII. térvény
eldirasait érvényesitjiik.

Altalanos reklamtilalmak:

o Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztondz.

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

o Tilos az olyan rekldm, amely a gyermek- és fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését karosithatja.

o Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoriaknak sz6l6 reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodésének
kedvezdtlen befolyasolasara, kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal vagy
azt abrazol, vagy témajanak meghatarozé eleme az erdszakos modon megoldott
konfliktus.

o Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkortut veszélyes, erészakos vagy a
szexualitast hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

Az intézmény teriiletén reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

53



SZMSZ Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

Az intézményben elsdésorban olyan reklamhordozd, reklam elhelyezését tamogatjuk, amely az
egészséges ¢letmoddra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti €s
kulturélis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamja, valamint az
ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen formaban hozzdjarulast nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 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 tornacsarnokéban - a bérlé 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 miikddési szabalyzat és modositasa a neveldtestiilet altal torténd
elfogadassal 1ép hatalyba. Az elfogadas el6tt a neveldtestiilet kikéri az iskolaszék, az
intézményi tanacs €s a didkonkormanyzat véleményét.

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

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- az intézmény fenntartoja,

a nevelOtestiilet,

az Iskolaszék

az Intézményi tanacs

a Sziil61 Munkako6zdsség iskolai vezetdsége, — a
Didkonkorményzat iskolai vezetdsége

- intézményvezeto.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, tankeriileti igazgatdi utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatokat, utasitasokat
az iskola intézményvezetdje, a tankeriilet igazgatdja — a véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasanak betartasa mellett - az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A hatéalybalépés napja: 2018.

Kaposvar, 2018.
intézményvezetd
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nevel6testiilet 2018. ............... ho.....-1 tlésén
fogadta el.
Kaposvar, 2018.
intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban elfogadésa el6tt az intézmény vezetése lehetdséget
biztositott a véleménynyilvanitasra.

Kaposvar, 2018................

Didkonkorményzat vezetdje Iskolaszék elndke
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Intézményi tanacs elndke

0. Mellékletek

6.1. Iskolai hierarchia felépitése

Intézmeényi Tanacs Intézményvezetd m

v v v v v v
I. sz Intézményvezet6 Il. sz. Intézményvezeté IREATETEgYES Pedagégiai munkat o Gazdasagi
e SErsied) vezet6 helyettes : catok. Gondnok ligyintéz6
i helyettes (Lab\:r) SEGILO day
Mun:::géiség > Mu"‘:{:zziﬁég Laborans Iskolatitkarok Technikai dolgozék
Szaktanarok Szaktanarok Rendszergazda > Takaritok
'» AJTP programfelel6s > Kanyvtaros tanar > Portasok
AJTP osztalyfonokaok q e
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6.2. Hazirend

HAZIREND

I. fejezet
Bevezeto rendelkezések

Ezen hazirend:

- a 2011. ¢évi CXC. nemzeti koznevelési torvény, ( tovabbiakban : Nkt. )

- a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol szo6ld6 20/2012. EMMI rendelet (tovabbiakban :

EMMI rendelet ) alapjan és az

intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak rendelkezéseivel 6sszhangban késziilt.

Az intézmény adatai

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

A hazirend hatalya
1.1. A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium ( tovabbiakban : iskola ) hazirendjének hatalya
kiterjed az iskola pedagogusaira, a neveld — oktatd munkat segitkre, az iskola alkalmazottaira
¢s az iskola tanuldira.
1.2. A hézirend eldirdsai vonatkoznak az intézmény pedagdgiai programja alapjan szervezett
kotelezd és nem kotelezd tandrai foglalkozasokra, az iskolai tanitasi idében, illetve tanitasi idon
kiviili programokra, amelyeken az iskola ellatja a tanulok feliigyeletét, illetve minden esetben,
amikor a tanulok az iskoldban tartézkodnak.
1.3. A tanulok az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvényeken is kotelesek betartani a
hazirend eldirasait.

A hazirend célja és feladata

2.1. A héazirend célja, hogy megallapitsa a Nemzeti Koznevelésérdl szolo 2011. évi CXC.
torvényben foglaltak valamint a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogok gyakorlasanak
és kotelezettségek teljesitésének maodjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedési szabalyokat.
2.2. A hazirend keretként szolgal az intézmény kozosségi €letének szervezéséhez, a pedagogiai
programban foglalt célok megvaldsitasahoz, valamint az iskola altal képviselt értékek
kozvetitésehez.

2.3. A hazirend eldsegiti az iskola oktatd — neveld tevékenységének folytatasat, ezért betartasa
az intézménnyel jogviszonyban all6 minden személy — tanuld, pedagodgus, alkalmazott —
szamdra egyarant kotelezo.

A hazirend elfogadasa
3.1. A hézirend elfogadasakor, illetve moddositasakor az Intézményi Tanacsnak, Sziil6i
Szervezetnek és a Didkonkormanyzatnak véleményezési joga van.
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3.2. A hézirend a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, az aldirasok utan a kihirdetéssel
1ép ¢letbe.

A hazirend nyilvanossaga

4.1. A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie a tanév els6 munkanapjan, de legkésébb az azt
kovetd egy tanitasi héten beldil.
4.2. A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

4.2.1. az iskola konyvtaraban,

4.2.2. az intézményvezetbnél,

4.2.3. az intézményvezetS-helyetteseknél,

4.2.4. az osztalyfénokoknél,

4.2.5. a didkdnkormanyzatot segit6 nevel6nél,

4.2.6. az iskola honlapjan.
4.3. A hazirend egy példanyat — a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet eléirasainak megfeleléen
— az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni.
4.4. Az tjonnan elfogadott vagy modositott hazirend eldirdsairdl minden osztalyféndknek
tajékoztatnia kell.

4.4.1. a tanuldkat osztalyfénoki oran,

4.4.2. a szul6ket sziil6i értekezleten.
4.5. A hazirend rendelkezéseinek a tanuldkra és a sziil6kre vonatkozo szabalyait minden tanév
elején az osztalyfonokoknek meg kell beszélnitik

4.5.1. a tanuldkkal osztalyfénoki éran,

4.5.2. a szul6kkel sziilGi értekezleten.
4.6. A hazirendr6l minden ¢érintett tdjékoztatist kérhet az intézményvezetotol, az
intézményvezetd-helyettesektdl, valamint az osztalyfénokoktdl a nevelok fogadd orajan vagy
— ettdl eltéréen — eldre egyeztetett idopontban.

58



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

Il. fejezet
A tanuld jogai és kotelezettségei
5. A tanuléra a hazirend rendelkezéseit az iskolai beiratkozastol a tanuloi jogviszony
megszinéséig alkalmazni kell.

6.Az iskola minden tanuléjanak joga, hogy:
képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelelé oktatasban, nevelésben részesiiljon,
abban aktivan részt vegyen;
valasszon a pedagogiai program keretei kozott a valaszthato tantargyak, foglalkozasok koziil
érdeklodésének megfelelden szakkorbe, miivészeti korbe, sportkorbe, didkkorbe jarhasson
az iskoldban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, oktassak;
rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon;
személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz vald jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez vald jogat a
nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a
nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a miivelddéshez
vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartdsat;
hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informacidokhoz, tédjékoztassidk a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol;
jogai megsértése esetén - jogszabalyban meghatarozottak szerint - eljarast kezdeményezzen;
a tanuld joga kilonosen, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrél, az 6t nevel6 és oktaté pedagdégus munkajardl, az iskola
mUkodésérdl, tovabba tdjékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl,
valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezet6ihez,
pedagdgusaihoz, az iskolaszékhez a didkonkormanyzathoz, és arra legkésébb a megkereséstél
szamitott tizenot napon beliil - az iskolaszéktdl, a tizenotodik napot kdvets elsd tilésen - érdemi
valaszt kapjon. A kérdést a tanuld irdsban nyujthatja be, a beadvanyban megjelélve a kérdés
cimzettjét is.
kérelmére - jogszabdlyban meghatdrozott eljaras szerint - fliggetlen vizsgabizottsag el6tt adjon
szamot tudasarol;
egy tanitasi napon két témazard dolgozatndl tobbet ne irassanak vele, a témazar6d dolgozatirés
1d6pontjat egy héttel elore kotelesek a szaktanarok bejelententi;
az elektronikus naploba bekeriild érdemjegyeirdl, tanari

bejegyzésekrdl folyamatosan értesiiljon;

szaktanaratol a tanulmanyi teljesitményének és eldmenetelének értékelését megtudja, a kijavitott
és leosztalyozott dolgozatath megtekintse és az értékelés szempontjait megismerje;

az eldirt rend megtartasaval igénybe vegye az iskoldban rendelkezésre all6 eszkozoket, az iskola
létesitményeit és az iskolai konyvtari szolgaltatast;

részt vegyen tanulmanyi versenyeken;

kiemelkedo tevékenységéért a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium hagyomanyos dijaival és
kitiintetéseivel — palydzat vagy javaslat alapjan — jutalmazhaté az elfogadott jutalmazési
alapelveknek megfelel6en;

miikodtesse tanuldi Oonkormanyzatat, azok intézményeit, ehhez a tantestilet, az iskola
igazgatdsaganak segitségét kérheti;

véleményt mondjon, javaslatot tegyen és kezdeményezzen az iskola életével kapcsolatos
kérdésekben, s ezekre érdemi vélaszt kapjon;

valaszto €s valaszthato legyen a didkkozdsség barmely szintjén;
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7. Az iskola minden tanul6janak kotelessége, hogy:
az SZMSZ-ben foglaltakat ¢és az iskolai hézirendet, az iskolai, tandrai és tanéran kiviili
foglalkozasok (szakkor, énekkar, iskolai sportkor, tanulmanyi versenyek, didknap, tanulmanyi
kirandulasok, kulturalis és sportrendezvények stb.) rendjét, az iskola helyiségei és az iskolahoz
tartozo teriiletek hasznalati rendjét, az iskola el6irasait betartsa;
részt vegyen a tandrakon, a kotelez6 ¢és valasztott foglalkozasokon, k6zosségi szolgalaton;
rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal eleget tegyen tanulmanyi kotelezettségeinek;
a tanulashoz sziikséges felszerelést hozza magéval, biztositsa a tanuldshoz sziikséges kiilso
feltételeket;
megtartsa az iskolai tanorai €s egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskoldhoz tartozo
teriiletek hasznalati rendjét, az iskola szabalyzatainak el6irasait;
a tanulo kotelessége, hogy az iskola tanarai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltdsagat, jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irantuk, segitse raszorul6 tanuldtarsait;
Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a szilild hozzajaruldsa esetén részt vegyen
egészségligyi szlirOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaitd pedagogusnak vagy maés
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait, vagy masokat veszélyezteto
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt;
kotelessége, hogy az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott, az oktatds soran hasznalt
eszkozoket, 6vja az iskola 1étesitményeit, felszereléseit.
a hetesi teenddk vdllaldsa minden tanuld kotelessége. A heteseket az osztalyfénok, bontott

csoportoknal a szaktanar jeldli ki. A hetesek megbizdsa egy tanitdsi hétre szél. A feladatot az
osztaly/csoport tagjai egyenletes elosztasban latjak el. A hetesek kotelessége az osztalylétszam
jelentése, a munkakezdés elemi feltételeinek - kréta, tiszta tdbla - biztositasa. Ha csengetés utan
Ot perccel nincs tanar az osztdlyban, a hetes jelzi azt az iskolavezetésnek. Az utolsé 6rak utan,
ha a csoport elhagyja a termet, a hetesek feladata az ablakok becsukasa és a vilagitas
kikapcsoldasa. A hetesek kotelességmulasztasat az osztalyfénok szébeli figyelmeztetéssel,
ismétl6dés esetén magasabb fegyelmi fokozattal blinteti.

az iskolaban tiszta, apolt, kulturalt kiilsével, a helyhez, alkalomhoz ill6, iddjarasnak megfeleld
0ltozeékben jelenjen meg;

innepélyeken, iskolai rendezvényeken az iskolai iinnepld ruhaban jelenjen meg: lanyok sotét
alj/nadrag, fehér bluz, sotét cipd; a fitk sotét nadrag, fehér ing, sétét cipd. A fenti alkalmakon,
valamint olyan kiils6 rendezvényeken, amelyen az iskolat képviseli, viselje az iskola jelvényét. ;

A tanulok egészségének, testi épségének megorzését szolgalo szabalyok:

8.1. A tanuld kotelessége, hogy
8.1.1. Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

8.1.2. Elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsdgat védd ismereteket;

8.1.3. Betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétdl, illetve a nevelGitdl
hallott, a balesetek megel6zését szolgdld szabdlyokat;

8.1.4. Azonnal jelentse a folyosdn ligyel6 tandrnak, az igazgatdsag valamelyik tagjanak, ha
balesetveszélyt észlel;

8.1.5. Azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt allapota lehetévé
teszi -, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;
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8.1.6. Megismerje az iskola kilritési tervét és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;
8.1.7. Tlzriadd, bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény esetén pontosan tartsa be az
el6irdsokat (az osztalyfénokok vagy szaktanar altal ismertetett Utvonalon hagyja el az
éplletet) és lehetSleg minden felszerelést vigyen magaval.
8.2. A tanév elsé szaktargyi Ordjan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval
kapcsolatos véddé-ovointézkedéseket. Az altalanos tudnivaldkra, veszélyforrasokra ekkor kell
figyelmeztetni a tanuldkat, és el kell késziteni az ismertetés dokumentacidjat. A kémia,
bioldgia, fizika, informatika, testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor,
géphasznalat, eszkdzhaszndlat esetén a tanar minden esetben felhivia a figyelmet a
balesetveszély lehet6ségére.
8.3. A szaktantermekben csak a szaktanar felligyelete mellett lehet tartézkodni. A technikai,
demonstraciés és egyéb kisérleti eszk6zok haszndlata csak az erre hivatott, megfelel6
szakismerettel rendelkez6 és anyagi felel6sséggel tartozd felnétt személy, iskolai dolgozé
jelenlétében lehetséges. Tantermek, raktarak és eszkozoket tartalmazd zart szekrények
kulcsai csak iskolai dolgozénak adhatdak ki.
8.4. Tanitasi idoben tortént baleset esetén az 8.1.4. alapjan értesitett személy tajékoztatja az
iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsét, aki a baleseti jegyz6konyv elkészitéséért is felel.
Az intézményvezet6t minden balesetveszélyes helyzetrdl illetve balesetrdl, tajékoztatni kell.
Az iskolavezetés intézked§ tagja sziikség szerint értesiti a mentéket, tlzoltékat, rendbrséget,
és az irasos jelentési kotelezettségnek is eleget tesz.
8.5. Természeti katasztrofa, tiiz, robbandssal torténd fenyegetés (bombariado) és egyéb eldre
nem lathatd, rendkiviili helyzetek esetén az intézményt a tlizriadé tervben leirtaknak
megfelelden kell kiliriteni és az abban foglaltak szerint kell az intézkedéseket is megtenni.
Lehetdleg az épiiletet elhagyo személyek minden felszerelésiiket vigyék magukkal.
8.6. Rendkivili idGjardsi korilmények esetén (pl. hévihar, héfuvas) az intézmény vezetdje,
vagy az iskolavezetés valamelyik tagja tajékozddik az aktudlis kozlekedési helyzetrél. Indokolt
esetben a vidékrél naponta bejard didkok szamara lehetévé teszi az éplilet elhagyasat és a
hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a
varosban laké osztalytarsaiknal. A rendkivili id6jarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok,
tantestileti értekezleten dont.
8.7. A testnevelési 6rdkra, edzésekre, sportfoglalkozasokra, a tornaterem, tornacsarnok,
valamint konditerem hasznalatdra vonatkozdé kilon szabalyokat a Hazirend melléklete
tartalmazza.
8.8. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos
és iskolai véd6né biztositja. Az iskolaorvos az iskoldban tanévenként meghatdrozott napokon
és id6pontban, az orvosi szoba ajtajara kifliggesztett id6pontokban rendel.
8.9. Az iskoldban iskolapszicholégus m(ikddik, aki egyéni és csoportos felméréseket végez,
ismeretterjeszt6 tevékenységet folytat, pszicholdgia szakkort vezet, egyéni tanacsadast tart
didkoknak, sziil6knek. Tevékenységérdl bbévebb tajékoztatast az iskola honlapjan és az
osztalyfénokokon keresztil nydijt.
8.10. A tanuldk szamara az alkohol és kabitdszerek fogyasztdsa, arusitasa, az iskola teriiletére
valamint az iskola 3ltal szervezett rendezvényekre, programokra, valdé bejuttatdsa és
birtoklasa tilos.
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8.11. Az iskola teriiletén dohdnyozni tilos. Tilos tovabba a dohanyzas az iskola altal szervezett
rendezvényeken, programokon.

8.12. Az iskola terliletén mindenfajta szerencsejaték tizése és arusitasa tilos.

8.13. Az iskoldban, az iskolai rendezvényeken és az osztalykirdnduldson nem végezhet6 olyan
tevékenység, amely masokat veszélyeztet.

lll. fejezet
Az iskola miikédési rendje

Az iskola nyitva tartasa

9.1. Az iskola éplilete szorgalmi id&szakban (Nkt. 4.§) munkanapokon reggel 6.30 6ratdl este
20.00 6raig van nyitva.

9.2. Tanitasi szlinetek idejére az iskola nyitvatartasi és ligyeleti rendjét az igazgatd hatarozza
meg, melyrdl az iskola bejaratanal elhelyezett falidjsdgon és a honlapon ad tajékoztatast.
9.3. Az iskolaban tartézkodé didkok felligyeletét az iskola reggel 7.30 6ratdl a tanitds végéig,
illetve az iskola altal szervezett tandran kivili foglalkozdsok idejére biztositja. A didkok
szamara a tanitasi id6 az adott napi elsé tanitasi 6rajatél az adott napi utolsé tanitdsi 6rajdig
tart.

Az iskola ligyintézési rendje

9.4.Az iskoldban a hivatalos Ggyintézés rendje:
- az lgazgatdsagon :
Az Igazgatdsagon az ligyintézés folyamatos, a kérelmek alapjan torténik a hatarozathozatal és
az engedélyek kidllitasa, aldirasa. Valamennyi kérelmet a gimnazium igazgatdjanak sziikséges
cimezni. Az igazgaté fogado oérai kiilon rend szerint torténnek. A fogadddrakra valé jelentkezés
a titkarsagon keresztil zajlik.
- a Titkarsagon:
A titkarsagon a tanuléi Ggyek intézése a két nagysziinetben zajlik, az iskolalatogatasi igazoldsok
kidllitasat a titkarsag elektronikus levelez6rendszerén keresztil szikséges igényelni. A
titkarsagon egyszerre egy tanulé tartdzkodhat Ugyintézés céljabdl, a tobbiek a folyosén
varakoznak.
9.5. A tanulok hivatalos tligyeiket a Titkdrsagon a3. és 4., valamint 5. és 6. 6ra kozti sziinetben
intézhetik.
9.6. Az iskola épuletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos ligyeket
intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl vagy megbizottjatol
engedélyt kaptak.
9.7. Az iskola épiiletébe érkez6 kiilsé személyek belépését a portaszolgalat ellenérzi és
jelenlétiiket nyilvantartja. A portaszolgalat felligyeli a didkok, pedagégusok beléptetését és a
belépteté rendszer haszndlatdt. A beléptet§ rendszer hasznalatanak szabalyai kiilon
mellékletben talalhatdk.

:::::
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9.8. A tanitds heti rendjét drarend rogziti.
1.6ra:7.55 -8.40

2.6ra:8.50- 9.35
3.6ra:9.45.-10.30

4. 6ra: 10.45-11. 30

5.6ra: 11.40.-12. 25

6. 6ra: 12.50-13. 35

7.6ra:13.40- 14.25

8.6ra: 14.30-15. 15

9.10. Abban az esetben, ha a didk a tandrardl elkésik, a tanar bevezeti a késés pontos
id6tartamat az elektronikus napléba. Amennyiben a késések egyittes idGtartama eléri a 45
percet, azt mérlegelés utan igazolt vagy igazolatlan hidnyzasként kell elkonyvelni.

9.11. A tandra védelme a didkok és a tanarok kozos feladata. A sziinet végét jelz6 csengetés
utan a didkoknak a tanteremben, illet6leg a szaktanterem el6tt kell tartézkodni. Ha a
tanuldknak az orarend szerint két tanitdsi o6ra kozott szabad oérajuk (tovabbiakban :
lyukasérajuk ) van, a tanuldk a tanitast nem zavarhatjak.

9.12. A tanitdsi 6ra eredményességét minden tanuld fegyelmezett magatartassal és
aktivitassal koteles el6segiteni.

9.13. A tanitasi 6rardl tanuldt kizarni, kikildeni nem lehet. Az 6éra rendjét zavaré tanuldt a
szaktandr széban figyelmezteti, ismételt rendzavaras esetén szaktanari figyelmeztetést ad,
melyet az elektronikus napléba bevezeti.

9.14. Berendezési targyak mozgatdsa csak a szaktandar vagy az iskola valamelyik dolgozéjanak
a jelenlétében és irdnyitasa mellett lehetséges. A testnevelési 6ran tanuldk a galérian csak a
testneveld tandr engedélyével tartézkodhatnak.

9.15. A tanterembe érkez6 és onnan tavozo tanart az osztaly felallassal koszonti.

9.16. Az 6rai ragdégumizas a jol érthet6 érai kommunikacié segitése érdekében tilos.

9.17. Tilos a jo izlést, etikai normakat vagy jogszabalyokat sérté tartalmak elektronikus és
egyéb formakban valé megjelenitése.

9.18. Kicsengetés utdn a szaktanar utasitasdra a tanuldk elhagyjak a tantermet, kiilon tgyelve
arra, hogy maguk utan szemetet ne hagyjanak.

9.19. A szlinetekben a szaktantermek, egyéb zart helyiségek és a tanari kivételével a diakok az
iskola egész teriiletén tartézkodhatnak.

Az iskola teriiletének elhagyasa

9.20. Tanitasi napon, az utolsd tanitasi ora befejezéséig az iskola terliletét a tanuldk csak
kilépési engedéllyel hagyhatjak el.
9.21. Az kilépési engedélyt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat, aki a tdvozas
idépontjat az engedélyre ravezeti.

Tanoran kiviili foglalkozasok
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9.22. A tanitdsi 6rdkat kovetéen a tanuldk az iskoldban csak szervezett, pedagdgus altal
vezetett, illetve felligyelt foglalkozason vehetnek részt.

Tantdargyi szakkorok
9.22.1. A tehetséggondozds (verseny-el6készités) érdekében, figyelembe véve a tanuloi
igényeket, tantdrgyi szakkoroket kindlunk a szakmai munkakozosségek éves munkatervének
figyelembevételével. A szakkori Iétszam minimum 10 f6.
9.22.2. A kiemelkedd versenyeredmények elérése érdekében a legtehetségesebb didkjaink
szamara az intézményvezetd kilon engedélye alapjan a felkészit§ tanarok egyéni
foglalkozasokat is tarthatnak.

Felzarkéztatd foglalkozasok
9.22.3. Szikség esetén a tanulmanyaiban lemaradd tanuldék szdmara id6szakos
korrepetdlasokat tartunk.
9.22.4. Felzarkdztatd foglalkozds tartasara (akar egyéni, akdr csoportos a megfogalmazédé
igény) tanuldi illetve szil6i kérvényt kell benyujtani irasban az intézményvezetd szdmdra. A
kérvényben pontosan meg kell hatarozni a felzarkdztatas tartdsaval kapcsolatosan felmeriilé
igényeket. Az intézményvezetd 15 napon beliil hatarozatot hoz a benyujtott kérvény alapjan
a megfogalmazddad igény teljesitésének lehetGségérél és maodjardl.

Miivészeti korok:
9.22.5.A tanulok személyiségének harmonikus fejlédéséhez legalabb két éven at
mindenképpen ajanljuk az alabbi, nem osztdlykeretben folyod délutani foglalkozdson valo
részvételt: - énekkar , -rajz szakkor

Sporttevékenységek:
9.22.6.A testi-lelki egészség gondozasa és a helyes napi idobeosztas megtanulasa érdekében
is ajanljuk, hogy tanuldink naponta legalabb egy ora testedzést végezzenek. Ennek szervezett
iskolai kereteit a testnevelés tantargyi 6rdkon kiviil a tomegsport foglalkozasokon és a
Diaksport egyesiiletben folyé munka adhatja.
9.22.7. Az egészséges ¢életmodra nevelés érdekében a napi testedzés biztositasara tdmegsport
orakat tartunk. Ezek mindegyikébdl évente a Didkdnkormanyzat altal irasban megfogalmazott
igények szerint iskolai bajnoksagot és bemutatokat is szerveziink.
9.23. Versenyek, vetélkeddk, bemutatok illetve egyéb szabadidds programok (szinhdz, mozi
latogatas, stb.) szervezése az iskola éves munkatervében rogzitetteknek megfelelden keriilnek
megszervezesre.
9.24. Az iskola pedagdgiai céljainak megvalositasat szolgald iskolan kiviili tanulményi
programok koziil a legjelentdsebb a tanulmanyi osztalykirandulés. A tanulmanyi kirandulason
a tanulokra a Hazirendben eldirt viselkedési normék érvényesek, illetve veliikk szemben a
Hazirend éltal szabalyozott jutalmazasi és fegyelmezési formak alkalmazhatok. A tanulmanyi
kirdndulasokat altaldban az osztalyfénokok szervezik, irasban tajékoztatva a sziiloket a
varhat6 koltségekrol.

Az iskoldaba behozott targyakért valod felel6sség

10. Az iskola nem vallal feleldsségét a tanulok altal az iskolaban viselt ékszer, maguknal tartott
pénz vagy egyéb értéket képviseld targy elvesztésébdl, megsemmisiilésébdl, vagy
megrongalddasabol eredd kareért.
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Kozlemények, hirdetések kdzzététele

11. Kozlemények ¢s hirdetések az iskoldban csak a kijeldlt hirdetdtdblakon az igazgatdsag
engedélyével, az iskola bélyegzdjével ellatva helyezhetok el. Az iskolaradidoban torténd
hirdetések bemondasat az oktatastechnikus teszi lehetové a vezetdség altal jovahagyott

szoveggel.
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IV. fejezet
A tanulék tantargyvalasztasa

12.1. Az iskola a 11. és 12. évfolyamon lehet6vé teszi a kdzép és emelt szintl érettségi vizsgara a
kilon csoportokban, kiemelt draszamban (emelt szint) torténd felkészilést.

12.2. Az intézményvezet6 minden év marcius 15-ig elkésziti és kozzéteszi a tajékoztatdt azokrdl a
tantargyakrol, valamint a felkészités szintjérél, amelyekbdl a tanuldk valaszthatnak. A tajékoztatéd
kozzététele el6tt az iskolai didkdonkormanyzat és a fenntartd egyeztet.

12.3. A tanuldk az els6 (nem végleges) jelentkezéseket marcius 31-ig adjak le osztalyfénokeiken
keresztlil az iskolavezetésnek. Ezek Osszesitése utan, a nem megvaldsithatd kérések, valamint a
biztosan indulé csoportok és az adott tantdrgyat el6reldthatdlag tanitd pedagogusok ismeretében
az intézményvezet6 Adprilis 15-ig kiadja a pontositott tadjékoztatét. A tanuldk végleges
jelentkezéseiket egyéni jelentkezési lapon majus 20-ig adhatjak le. Kiskord tanuld esetén a
tantargyvalasztas jogat a szUl6 gyermekével kozésen gyakorolja.

12.4. Majus 20 utdn a valasztott targy és felkészitési szint a tanuld szdmara a kovetkezd tanévre
kotelezévé valik, mind a délel6tti, mind a délutani foglalkozdsok esetén. Ha a tanuld egész éves
kilfoldi tartézkodas, iskolakezdés illetve iskolavaltds miatt nem tud élni a vdlasztasi jogaval, a
tanév megkezdése illetve felvételi kérelmének elbirdldsa elStt egyezteti elképzeléseit az
intézményvezetbvel. Ebben az esetben csak az indulé csoportok kozil valaszthat.

12.5. A tanulé a tanév sordn egy alkalommal az intézményvezets engedélyével mddosithatja
valasztasat. Erre iskoldankban szeptember utolsd napjdig kerilhet sor. A csoportok kozotti valtast
azintézményvezet6 kilonbozeti vizsga letételéhez kotheti. A tanuldk fakultacidjanak valasztasakor
tgyelni kell arra, hogy 11. és 12. évfolyamon is meglegyen a jogszabalyban rogzitett kotelezd
6raszamuk.

12.6. A 11. évfolyam tanuldi a valasztasukat a 12. évfolyamra az intézményvezet6 engedélyével
madosithatjak. A valtoztatasi kérelmiiket majus 20-ig irasban

nyujthatjak be. Az intézményvezetd a szakmai munkakozosségekkel egyeztetve kozli a didkkal,
hogy a valtoztatds milyen tantargyi kotelezettségekkel jar, mikor esedékesek az esetleges
kiilonbozeti vizsgak. Azon tanuldk véalasztasa, akik a 12. évfolyamra véltoztatasi kérelmet nem
nyujtanak be, automatikus érvényes marad.

12.7.A 12. évfolyamon valaszthato érettségi elokészitd csoportokra torténd jelentkezés idépontja €s
eljarasa az el6zdekben leirtakkal azonos.

V. fejezet
Az iskola altal elvart magatartasi szabalyok

13.1 A tdrsas kapcsolatokban sziikséges az altalanos udvariassagi szabalyok betartdsa kiilonosen a
koszonéssel vald tiszteletadas, valamint a kulturdlt beszéd, ami mell6zi a k6zonséges és tragar
szavakat, illetve kifejezéseket. Elvarasként fogalmazddik meg azt is, hogy mindenki tartézkodjon a
masokat zavarba hozé vagy megbotrankoztaté Oltozkdodést6l, magatartasoktol  és
megnyilvanuldsoktadl.

13.2. A tanitdsi érakra minden tanuldnak felkésziilten, az otthon elkészitett elvégzett hazi
feladattal, és a szikséges felszerelésekkel kell megérkeznie.

66



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

/////

a tanitasi 6ra elején a tanteremben jeleznie kell azt az érat tartd szaktanarnak.
13.4. A tanuldé nem folytathat a tanitdsi 6ran olyan tevékenységet, amely a tanulds folyamatat
akaddlyozza, az 6rat tartd tanar munkajat zavarja.
13.5. A tanitasi 6ran csak a tandrdk zavartalan megtartdsdhoz sziikséges eszkozoket lehet
hasznalni. A tanitasi 6rdkon a didkok szdmara audio eszkozok, mobiltelefon, valamint a tanitas
id6tartama alatt bluetooth hangszérd és az iskolai munkat zavard jatékok hasznalata tilos. A
tanuldk mobiltelefonjukat a tanitasi éran kotelesek kikapcsolni, kivéve, ha azt a pedagdgus
felszolitdsdra az 6ran haszndlhatjak. A mobiltelefonnal kapcsolatos szabdlyok megszegése esetén
a tanuld szaktanari figyelmeztetésben részesithetd.
13.6. Atanitasi 6rakon barmely kép- és hangrogzitést, csak a foglalkozast vezet6 pedagdgus, illetve
az érintett személyek engedélyezhetnek. Ezen szabdly megsértése egyben személyiségi jogokat is
sért, fegyelmi biintetést von maga utan.
13.7. Az iskola tulajdonat képezd infokommunikdcids eszkozoket a tanuldk csak a pedagoégus
jelenlétében és iranyitasaval haszndlhatjak.
13.8 A tandrdkhoz sziikséges felszereléseken kivil mas targyakat sajat felel6sséglikre vihetnek a
tanuldk az iskolaba, melyekért az intézmény felel§sséget nem vallal.
13.9. A terembdl valé tavozaskor a padokat liresen és tisztan kell hagyni.
13.10. Ha a tanulé az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen irdnyulé kdzosségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetGzik, ha az iskolai, kozosségi egyittélés szabalyaival
alapvet6en ellentétes magatartdst tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatasi
folyamatban résztvevé tanuldk és pedagdgusok alapvet6 érdekeit:
13.10.1.Ha a tanulé altal elkdvetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd
fenyegetés biintet6jogi felel6sség hatdlya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést
haladéktalanul be kell nyujtani.
13.10.2. Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya ald tartozik, a fegyelmi
eljarast a tudomadsszerzéstdl szamitott nyolc napon belll meg kell inditani.
13.10.3. Ha a kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsil
szabalysértésnek vagy blncselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl
sz6l6 tudomasszerzést6l szamitott 6t napon bellil vizsgdlatot kezdeményez a
kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténé fenyegetést vélhetéen megvaldsitd
tanuld ellen, amelybe bevonja a tanuld sziileit.
13.10.3.1. A vizsgalat lefolytatdsara az intézmény igazgatdja harom f8s bizottsagot
hoz létre, amelyet maga vezet.
13.10.3.2.A vizsgdlat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a
tanuld megvaldsitotta-e a kozOsségellenes magatartast vagy az azzal torténd
fenyegetést.
13.10.3.3. A vizsgalatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkdvetett
cselekmény bilintet6jogi vagy fegyelmi eljards hatalya ald tartozik-e vagy sem.
13.10.3.4.Az elbirdlaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben
veszélyezteti az iskolakdzosség vagy osztalykozosség miikodését, az iskolai nevel§-
oktatd6 munka nyugodt folytatasanak feltételeit, milyen tanuldi, pedagdgusi,
munkavallaléi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all szemben a szokdsos
tarsadalmi, iskolai kommunikacids eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel.
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13.10.3.5. A vizsgalatnak és az alkalmazandd intézkedéseknek a tovabbi hasonld

cselekedetek megel6zését, valamint a kozosségellenes magatartast megvaldsitod

tanuld elszigetelését, az iskolai kozvélemény elitél6 motivaciojat kell szolgalniuk.
13.11. Amennyiben a tanulék az iskolaba kerékpdrral, vagy motorkerékpdrral érkeznek, a
jarmdveket az iskola terliletén csak tolhatjak és azt az udvar erre a célra kijelolt részén kell
tartaniuk. Az intézmény a kerékpartarold Grzését nem tudja biztositani, igy az ott elhelyezett
jarmdlvekért nem vallal felelsséget. A személygépkocsival érkezé tanulék az iskola zart
parkoldjat nem haszndlhatjak.
13.12. Amennyiben tanuld elhagyott (érték)targyat taldl, azt koteles haladéktalanul az
iskolatitkari iroddban leadni, megjelolve a megtaldlds pontos helyét. Amennyiben az
iskolatitkari iroddban a talalt (érték)targy nem adhato le, az iskola portasanak kell atadni a talalt
targyat, megjeldlve a megtaldlas helyét.

VI. fejezet

A tanulék kozosségei
14.1. Osztalykozosség: Elén az osztalyfonok all, aki megbizatisat az érettségi vizsgak
befejezéséig az igazgatdtol kapja.
14.2. A tanuldk kozos tevékenységiik szervezésére didkkordket hozhatnak 1étre, amelyeket a
tanévben esedékes harmadik tanitdsi hét végéig hirdetnek meg. A didkkorok vezetésére
vallalkoz6 vagy felkért tanart az intézményvezetd bizza meg. Legalabb 10 f6 jelentkezése
esetén engedélyezi e tevékenység ellatasat.
143. A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok érdekképviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. Jogkoreit magasabb jogszabalyok rogzitik. A didkonkorményzatot
segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetéségének véleményét kikérve az intézményvezetd
bizza meg. Az iskola biztositja a didkdnkormanyzat szamara egész nap az erre a célra kijeldlt
helyiséget, amelynek felszerelését (technikai eszk6zok) a lehetdségekhez képest fejleszti.
14.4. Evente didkkozgytilést kell tartani, melyen részt vesz az intézmény vezetSje. A
diakkozgytilés osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, napirendi pontjait a
megrendezés el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az iskolai diakkozgytilésen minden
tanulonak joga van részt venni. A didkkozgytilésen a didkonkorményzat vezetdje beszamol az
elézo didkkozgytilés ota eltelt 1dészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl ¢és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

VII. fejezet

A tanulok, a sziilok tajékoztatasa és véleménynyilvanitasa

15.1. Az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrdl, eredményekrdl tanévnyitod €s
tanévzard iinnepélyen, diakkozgylilésen, az altaldban évente megjelend értesitdben, az
1doszerliségekrdl szobeli és irdsbeli hirdetésekben (hangosbemondon, faligjsagokon,
iskolatjsagon keresztiil), az iskolai honlapon keresztiil tdjékoztatjuk a tanulokat.

15.2.Az intézményvezetd a sziiléi munkakdzosség valasztmanyi {ilésén, az osztalyfonokok a
sziil6i1 értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket az iskola egészét vagy az egyes csoportokat érintd
feladatokroél, a tanuldk haladasarol.

15.3. Szeptember honapban a leendd kilencedik osztalyos tanuldink sziilei szamara tajékoztatot,
megbesz¢lést tartunk az iskola pedagogiai programjarol €s a felvételi eljaras rendjérdl. A
tajekoztatora torténd meghivast az iskola honlapjan, az altalanos iskolakon illetve a médian
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keresztiil végezziik, a felvételi eljaras legfontosabb tudnivaldit a tajékoztatd értekezlet elott,
minden év oktober 31-ig megjelentetjiik az iskola honlapjan. A tajékoztatdt az intézményvezetd
¢s helyettesei tartjak, az Arany Janos Tehetséggondozd Program programfeleldsének, valamint
az intézményegység-vezeto részvételével.
15.4 Tanévenként kétszer sziiloi értekezletet és fogaddorat tartunk minden osztaly/csoport
szamara az iskolai munkatervben elfogadott idopontban. A sziil6i értekezletet az osztalyfonok
tartja a sziilok aktiv bevondsaval. A sziil6i értekezletre témat javasolhatnak a sziilok, didkok és
tanarok is. A sziil6i értekezleten részt vehetnek didkok is, akiknek részvétele a sziilok vagy az
osztalyfonok kérésére egyes témaknal korlatozhato. Az osztaly éves munkatervébe csak olyan
pont vehetd be, amelynek anyagi kihatasat a sziilok kétharmada vallalta.
15.5. A tanarok érarendjében heti egy alkalommal délel6tti fogadddra megjeldlése kotelezd,
amikor a szll6k — el6zetesen tortént egyeztetés (telefon, e-mail) utan - felkereshetik a
pedagdégust.
15.6. Az iskola a didk megszerzett osztalyzatairdl, a magatartds és szorgalom mindsitésérél, a
félév sordn szerzett érdemjegyekrél, a szilGi értekezletek és a fogaddoérak idGpontjardl
valamint az iskola altal kiadott, a szlil6knek szdl6 hivatalos értesitésekrél az elektronikus
napldén keresztiil tdjékoztatja a didk szileit.
15.7. A tanuld joga kilonosen, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartdsdval szabadon
véleményt nyilvanitson minden kérdésrél, az 6t neveld és oktaté pedagdgus munkajardl, az
iskola mikodésérdl, tovabba tdjékoztatdst kapjon személyét és tanulmdnyait érinté
kérdésekrdl, valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola
vezetbihez, pedagbgusaihoz, az iskolaszékhez a didkdnkormanyzathoz, és arra legkésébb a
megkereséstdl szamitott tizendt napon belil - az iskolaszéktdl, a tizendtodik napot kovet6 elsé
Ulésen - érdemi valaszt kapjon. A kérdést a tanuld irdsban nyudjthatja be, a beadvéanyban
megjeldlve a kérdés cimzettjét is.
A véleménynyilvanitas férumai:
15.8. Aszil6k els6sorban a Sziil6i Munkakdzosségen nyilvanithatnak véleményt az iskoldban
folyd oktatdsi és nevelési munkardl irdsban is.
15.9. Aszil6k jogaiknak személyesen, meghatalmazott képvisel6 altal szerezhetnek érvényt.
15.10. A szil6k irasbeli feljegyzéseire, megkereséseire a jogszabalyokban rogzitett
hataridén belll érdemi valaszt kell adni (felelGs az osztalyfénok, ill. az intézményvezetd)
15.11. A sziil6k képviseltetik magukat az iskola alapitvanyaban (4 f6), az intézményi tanacsban
(1 fo).

VIII. fejezet
A tanuldék mulasztasanak igazolasa

Ha a tanuld a tanitasi orardl és egyéb foglalkozasrdl tavol marad mulasztdsat igazolnia kell.
16.1. A tanuld mulasztasat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld a szll6 irasbeli kérelmére
el6zetes engedélyt kapott a tdvolmaradasra.

16.1.1. El6re lathaté mulasztdsra a szul6 aldirasaval az osztalyfé6noktdl kell engedélyt kérni.
16.1.2. Egy 6ranyi hianyzdast a szaktanar, egynapos mulasztast az osztalyfénok, ennél hosszabb
hidnyzast az intézményvezetd engedélyezhet.
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16.1.3. Az intézményvezet6nek sz0lot - a tervezett hianyzast megel6z6en legalabb 15 nappal
korabban benyujtva - kérvényben kell megfogalmazni.

16.2.Az elére nem lathatdé mulasztasrol az iskoldt a mulasztas els6 napjan a sziilének
személyesen, telefonon (SMS-ben) értesitenie kell.

16.3. A mulasztas igazoldsat a tanul6 a mulasztast koveto elsé osztalyfondki oran, de legkésdbb
5 munkanapon beliil, koteles bemutatni, ellenkezd esetben a hidnyzas igazolatlannak
tekintendo.

16.4. A sziil6 évente Gsszesen harom napot igazolhat.

16.5. Megsz(inik a tanuldi jogviszonya - a tankoteles kivételével - annak, aki igazolatlanul 30
tanitdsi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a sziil6t legaldbb kétszer irasban
figyelmeztette a kovetkezményekre.

16.5.1. Az intézményértesitésekkel kapcsolatos kotelezettségeit a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI
rendelet 51.§-a hatarozza meg:

16.5.2. Az iskolakoteles a szlil6t és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is
értesiteni a tankoteles tanulé elsé alkalommal torténé igazolatlan mulasztdsakor, tovabba
abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskord tanuld igazolatlan mulasztdsa a tiz 6rat eléri.
16.5.3. Az értesitésben fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

16.5.4. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld
szlilgjét.

16.5.5. Iskolankban az els6 értesitést nem tankoteles tanuld esetében is megtesszik az els6
igazolatlan ora keletkezésekor.

16.5.6. Ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz 6rat, az
intézményvezet( - a gyermekvédelmi és gyamiuigyi feladat- és hataskorok ellatasarodl, valamint
a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a tanuld tényleges tartdézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelked6 tanuld kivételével -, tankoteles
tanulé esetén gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

16.5.7. Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc érat,
az iskola a mulasztdsrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot - a gyermekvédelmi
szakelldtasban nevelked6 tanulé kivételével -, valamint ismételten tdjékoztatja a
gyermekjoéléti szolgdlatot, amely kozrem(ikodik a tanulé szlilGjének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelked6 tanulé esetén a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

16.5.8. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri az 6tven 6rat, az
intézményvezet6 haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

16.6. Ha a tanulonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egylittesen
meghaladja a kétszdzotven tanitdsi Orat vagy egy adott tantargybol a tanitasi 6rdk harminc
szdzalékat, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kdzben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen.
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16.7. A nevelOtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld
igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az iskola eleget
tett az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo6 értesitési kotelezettségének.

16.8. Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi €v végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja.

16.9. Ha a tanul6 mulasztasainak szadma mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozbdvizsgat kell tennie.

16.10 A masodik igazolatlan ora elérése utan irdsos osztalyfondki figyelmeztetésben részesiil a
diak. Amennyiben a didk igazolatlan orainak a szama eléri a 10-et, Ossze kell hivni az
osztalyban tanito tanarokat, akik fegyelmi eljarast is kezdeményezhetnek a diakkal szemben.
16.11. A kiilonb6z6 nyelvekbdl tett nyelvvizsgak esetén, amennyiben a nyelvvizsga irasbeli és
szobeli forduldja mas-mas idépontban keriil lebonyolitdsra, a vizsgazét nyelvvizsganként
kétszer egy nap felkésziilési id9 illeti meg, kivéve, ha a nyelvvizsgat iskolasziineti nap eldzi
meg.

16.12 A legaldbb megyei szintli vagy legalabb 3 orat igénybevevd verseny esetén a
versenyzdnek egy nap hidnyzast az iskola igazol, ha a tanuld induldsat a szaktanar tamogatja.
Az igazolt nap altalaban a verseny napja.

IX. fejezet
A téritési dij fizetése

17.1. A tanuldk 3ltal fizetendd téritési dij ellenében igénybe vehet6 szolgdltatdsokat a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet rogziti.

17.2. Az étkezési téritési dij mértékét minden gazdasagi évre az Onkormanyzat rendeletben
szabalyozza.

17.3. Az étkezési téritési dijat a meghirdetett id6pontokban kell az iskolaban befizetni, ha a
diak a kovetkez6 hdnapban igénybe kivanja venni az iskolai menzaként miikodé, az iskolaval
szerz6désben all6 étterem szolgaltatasat.

17.4. Az étkezési téritési dijkedvezmény igénybevételét a gyermekek védelmérdl és a
gyamiuigyi igazgatdsrdl sz6lé 1997. évi XXXI. torvény alapjan biztositjuk. (rendszeres
gyermekvédelmi tamogatds, harom- vagy tObbgyermekes csaldd, tartdsan beteg vagy
fogyatékos tanuld) a jogosultsagot a kedvezmény igénybevétele el6tt, tanévente igazolni kell.
A feltételek valtozasa esetén a kedvezmény tanév kdzben is kérhetd.

X. fejezet
A szocialis 6sztondij, illetve szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei
18.1. A tanuldk részére biztositott szocialis tAmogatasok odaitélésérdl az osztalyfénok, (AJTP
tanuldi esetén a programfelelds) és az osztalyképvisel6 véleményének a kikérése utdn a

szocialis bizottsdg dont. A szocidlis bizottsag tagjai: az intézményvezet-helyettes, a gyermek-
és ifjusagvédelmi felel8s és a DOK elnoke.
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18.2. A szocidlis tamogatasok odaitélésénél elényt élveznek, a hatranyos helyzetl és
halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk, valamint azok a tanuldk, akiknek egyik vagy mindkét
szlil6je, gondvisel6je munkanélkili, akiket az egyik szil6é egyedil nevel, akiknél a csalad egy
fére jutd jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér 6sszegét.

18.3. A tankonyvellatds rendjét, a tankonyvek vdsdarlasahoz biztositott allami tdmogatas
szétosztasanak elveit az intézmény tankényvellatasi szabalyzata tartalmazza, mely a hazirend
mellékletét képezi.

Xl . fejezet

A tanuldk egyéni jutalmazasa
19.1. Feltétele:

- a tanul6 képességének megfelelden tanuljon
- magatartasaval szemben kifogas ne meriiljon fel

19.2. A dicséreteket az év végi magatartas jegyekbe szamitsuk be!
A dicséreteket hozzuk a tanulok tudtara, az igazgatdi, ill. annil magasabb fokozatot
iskolaradion is mondjuk be!

A dicséreteket az osztalyfénokok a naplokba is irjak be!

19.3. Osztalyfonoki dicséret:

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

Sportbol megyei 1-3. helyezésért.

Iskolai tinnepélyeken, irodalmi €s zenei eseten valo tobbszori szereplésért.
Az énekkari munkéban val6 rendszeres részvételért.

Dontés az osztalyfonok joga, javasolhatjék a szaktanarok is.

19.4. Igazgatoi dicséret:

Az iskola érdekében végzett kiemelkedd munkéért adhato.
A megye hatarain tul mutat6 versenyeken elért kiemelkedd eredményekért adhato.
Az osztalykozosségben végzett €s az egész iskola tanuld ifjusédga elé példaként allithato
kozosségi, tanulmanyi munkaért adhato.

Javasoljak a szaktanarok, dontés joga az igazgatdé.

19.5. NevelOGtestiileti dicséret:

Az igazgato vagy helyettese terjeszti eld, dont a tantestiilet.

19.6. Egvéb jutalmak

- ,,J0 tanul6 — j6 sportold” — legalabb 4-es atlag, kiemelkedd sportteljesitmény.
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Eldterjeszti a testnevelési munkakozosség €s osztalyfonokkel vald megbeszEélés utan
testnevelési munkakozosség vezetdje, dont a tantestiilet.

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

- A kiilonbo6z6 alapitvanyokra és dijakra érdemes tanulok:
(Az Ev Tanulgja, Pro Futuro Alapitvany, Gelléri Alapitvany)

19.7. Az év végi jutalmazasokhoz:

Az osztalyozd konferencian javasoljdk az osztalyfonokok az ¢évi munka alapjan,
véleményezik a szaktanarok.
Koényvjutalom.

XI1. fejezet
Fegyelmez6 intézkedések, fegyelmi biintetések

2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény 58. §. A fegyelmi feleldsség
Fegyelmez6 intézkedések, fegyelmi eljaras

Fegyelmi intézkedés

20.1 Az a tanulo, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szdndékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesitheto.
20.2 A fegyelmezd intézkedés €s a fegyelmi biintetés nevelési eszkdz; alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanul6 ¢életkori sajatossagait €s a terhére rott kotelességszegés sulyat.
20.3 A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo, testi
fenyitést alkalmazni tilos.

I. Fegyelmez6 intézkedések

1. Osztalyfonoki szobeli figyelmeztetések:
- elfogadhato indok nélkiili tanorai késés
-1 igazolatlan ora
2.Osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetések:
- 3 tanorai késés
- néhany orai magatartas elleni kifogas és jellemhiba (3-4 alkalommal)
- néhany folyosoi magatartas elleni kifogas (3-4 alkalommal)
- 2 ora igazolatlan hidnyzas
Megjegyzés: az osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés egy jegyet ront a
magatartasjegyen.
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3. Osztalyfonoki irasbeli intés:
- 5 tandrai késés
- 3-4 6ra igazolatlan hidnyzas
Megjegyzés: legalabb egy jegyet ront a magatartas jegyen.
4.Igazgatoi irasbeli figyelmeztetés:
- gyakori késés
- egy nap, vagy néhany alkalommal t6bb 6ra igazolatlan hianyzas
- az oOrai és folyosoi magatartas ellen felmertiild tobbszori kifogés
Neveldtestiileti figyelmeztetés:
Ha a tanul6 az igazgat6i figyelmeztetés ellenére ismét igazolatlanul hianyzik.
Ha a tanul6 az igazgato6i ellenére is rendszeresen késik.
Ha az alapvetd magatartasi szabalyokat tobbrendbeli figyelmeztetés ellenére is megszegi.

- iskolaban vagy iskolai rendezvényen dohanyzas, alkoholfogyasztas

Megjegyzés: két jegyet ront a magatartas jegyén.

II. Fegyelmi bintetések

Sulyosabb vétségek esetén a megfeleld fegyelmi biintetést kell hozni.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tantestiilet barmely tagja és a didkdnkormanyzati szervek.
- megrovas
- $Zigoru megrovas
- athelyezés az évfolyam masik osztalyaba
- athelyezés masik, azonos tipusu iskoldba
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folyatasatol
- kizaras az iskolabdl (e, f. tankoteles tanuld esetén nem alkalmazhato)

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

Megjegyzés: ilyen biintetés esetén a magatartas jegye 2-es osztalyzatnal jobb nem lehet.

A SZORGALOM ELBIRALASANAK ELVEI
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Példas /5/ a tanulé szorgalma, ha

kotelességteljesitése (képességeihez és korliilményeihez mérten) kifogéstalan, példamutato
végzett munkéja rendszeres és pontos

sajat ¢és tarsai el0rehaladédsa érdekében cselekvokészség jellemzi

el6z0 tanulmanyi eredményén (képességei €s koriilményeihez mérten) javit, megtartja,
esetleg csak kisebb mértékben ront

valamilyen tantargybdl rendezett tanulmanyi versenyen, sportversenyen vagy kulturalis
teriileten nagy jelentdségii teljesitményt nyujt, dicséretet kap

felso- (vagy kozépfoku) nyelvvizsgat tett vagy az iskolaban tanult két kotelezé nyelv mellett
egy harmadikbol jo eredménnyel osztalyozé vizsgat tett

egy vagy tobb tantargynak tobb évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeit egy
tanévben jol teljesitette, hogy felszabadult idejét test-, szellemi fejléddésére, eredményes

felvételi vizsga megalapozasara (rendkiviili-, fakultativ targy valasztasaval) fordithassa

Nem lehet példas a tanul6 szorgalma

tantervi kotelezettségét elégtelenre teljesitette valamelyik tantargybol
magatartdsa valtozo vagy rossz
mulasztasért, késéseiért, munkalégkort rontd magaviseletéért osztalyfonoki intést vagy annal

magasabb fokozatl biintetést kapott.

Jo /4/ szorgalma van a tanulonak, ha

kotelességteljesitése megfeleld, esetenként példamutato

munkdjaban altalaban pontossagra torekvés jellemzd

el6z0 tanulmanyi eredményét (egyéni képességei €s sajatos koriilményeihez képest)
megtartja, ill. kisebb mértékben ront

dicséretet kapott valamilyen tantargybol (még akkor is, ha tobb tantargybol csak elégséges

osztalyzatot szerzett)

Nem lehet j6 a tanuld szorgalma

egy tantargybol elégtelenre teljesitette a tantervi kovetelményeket
magatartasa rossz
mulasztasokért, gyakori késésekért, munkalégkdrt rontd magaviseletéért igazgatoi vagy

annal magasabb fokozatu biintetést kapott.

Valtozo /3/ a tanulé szorgalma, ha

kotelességteljesitése ingadozo

végzett munkdjaban rendszeresség csak idonként figyelhetd meg
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- 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 valtozo a tanul6 szorgalma, ha
- két vagy tobb tantargy tantervi kovetelményeit elégtelenre teljesitette
- mulasztasaiért, késéseiért, munkalégkort rontd magaviseletéért neveldtestiileti

figyelmeztetésben részesiilt.

Hanyag /2/ a tanul6 szorgalma, ha
- kotelességteljesitése erdsen kifogasolhato, altalaban elmulasztja feladatai teljesitését
- végzett munk4jaban rendszertelen, pontatlan, megbizhatatlan
- tanulmanyait elhanyagolja, tobb tantargybol elégtelenre teljesiti a tantervi kovetelményeket
- el6z6 tanulményi eredményén (egyéni képességei €s sajatos koriilményei ellenére,

indokolatlanul) jelentdsen ront.

A magatartas elbiralasanak elvei

Példas (5) a tanul6 magatartasa, ha
- akozosség (iskola, osztaly, didkmozgalom) érdekében aktiv tevékenységet végez a tanulas,
a kulturalis munka vagy a sport teriiletén
- atevékenysége 0sztonzo €s pozitiv hatast gyakorol a kozdsségre, annak egyes tagjaira
- ahazirend kovetelményeit kovetkezetesen betartja, s tarsaival is igyekszik betartatni
- asajat ill. tarsai érdekében végzett feladatok végrehajtasa soran nagy foku
feleldsségérzetrdl, onallosagrol tesz tantisagot
- fegyelmezett, pontos
- viselkedése (iskolaban €s iskoldn kiviil) megfelel a kozosségi, tdrsadalmi normaknak, s ez
tilkkr6z6dik megjelenésében, fellépésében (61tozkddées,...) stilusdban, modoraban,
hangnemében.
Nem lehet példés a tanuld magatartasa, ha
- osztalyfonoki irdsbeli figyelmeztetésben vagy annal magasabb fokozata fegyelmezd
intézkedésben részesiilt, fegyelmi biintetést kapott
- szorgalma valtozo ill. hanyag.

Jo (4) a tanul6 magatartasa, ha
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- akozosség érdekében rendszeresen tevékenykedik
- afeladatok végrehajtasa sordn felelosségérzetrol, onallosagrol tesz tantisagot
- viselkedése megfelel a kozdsségi-, tarsadalmi normaknak, s ez tikrozédik megjelenésében,
stilusaban, modoraban, hangnemében
- osztalyfonoki irdsbeli intésben részesiilt.
Nem lehet jo a tanul6 magatartdsa, ha
- igazgatdi figyelmeztetésben vagy annal magasabb fokozati fegyelmezési intézkedésben
részesiilt
- szorgalma hanyag.
Valtozé (3) a tanulé magatartasa, ha
- akozosség érdekében rendszerteleniil végez tevékenységet
- afeladatai végrehajtasaban pontatlan, fegyelmezetlen
- viselkedése (iskolaban és iskoldn kiviil) a k6zdsségi-, tarsadalmi normakhoz képest néha
kifogasolhato, s ez tiikrozodik megjelenésében, fellépésében, stilusdban, modoraban,
hangnemében
- igazgatdi figyelmeztetésben részesiilt.
Nem lehet valtozo a tanuld magatartasa, ha

- neveldtestiileti figyelmeztetésben részesiilt.

Rossz (2) a tanulé magatartasa, ha
- hanyag munkdjaval és fegyelmezetlenségével a kozosséget sulyosan hatraltatja
- viselkedése (iskolaban ¢€s iskolan kiviil) a k6zosségi-, tarsadalmi normékhoz képest
kifogasolhato, s ez tiikrozddik a megjelenésében, fellépésében, stilusdban, modoraban,
hangnemében
- tarsainak rossz példat mutat, erre mozgosit

nevelGtestiileti figyelmeztetésben részesiilt.
A hézirend a 2020/21-es tanév 2. félévétdl 1ép hatalyba.

Kaposvar,2020.12.10. Véamosi Léaszl6 igazgato

Mellékletek:
A kondicionalé terem rendje

A kondicional6 terembe csak testneveld tanar v. igazgaté engedélyével 1éphetnek be a tanulok.
Az iskola tanul6i téritésmentesen-, kiils0sok térités ellenében (iskolai sportkdr tamogatasa) €s

igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak a kondicionald termet.
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3. A termet mindenki sajat felel0sségére hasznalhatja.

4. A teremben levo erdsitd gépeket és stilyzokat csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni. A nem
rendeltetésszerti hasznalatbol eredd karokat a hasznalo kdteles megtériteni.

1. A testnevel6 tanarok év elején kotelesek ismertetni a kondiciondld terem hasznalatat, bemutatni a
gépek mikodését €s felhivni a figyelmet a sériilést okozhaté eseményekre.

2. A terem hasznalata kezdetén meg kell gy6zddni a terem, gépek és a sulyzok allapotardl. Minden
tarcsanak, stlyzonak a helyén, a kotélzetnek épnek kell lennie. Ha hianyossagot észlel a hasznalo
azonnal tegyen jelentést a testneveld tanarnak, aki koteles intézkedni. A tevékenység befejezése
utan koteles rendben atadni a termet a feliigyeld tanarnak.

3. A sériilést, balesetet azonnal jelenteni kell a feliigyeld tandrnak.

4. A kondicional6 teremben tevékenységet folytatni egyediil nem lehet.

A sportcsarnok rendje

A csarnokban és a kondicionald teremben csak edzd vagy tandr jelenlétében tartozkodhat didk.
Az oOra vagy bérelt id6 lejartaval a csarnokot el kell hagyni.
A terembe utcai cipdvel belépni tilos! Kivétel a véddszényegen leteritett részek.

Bemelegiteni, labddzni csak a kiizd6téren szabad.

o g > w DN

Az 61toz0k hasznalata kbtelezd. Az 61tozOkben elhelyezett targyakért az iskola nem vallal
feleldsséget. A csarnokban és a hozza tartoz6 termekben dohényozni tilos!

7. A nézétérre (lelatok, galéria) esernyot, botot, ételt, italt nem szabad bevinni.

8. A csarnokban illetve berendezéseiben okozott kart meg kell tériteni.

9. Ugyeljiink a rendre és a tisztasagra!

10. Ragdégumit a csarnokba bevinni szigortan tilos!

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

A konyvtar rendje

1. Az iskolai konyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil
lehet6vé tegye a gyljtemény hasznalatat.
2. A hasznalék jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.
3. Nevezetesen:

o a hasznalatra jogosultak korét,

o a hasznalat médjait,

o akonyvtar szolgaltatasait,
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o akonyvtar rendjét,

o akonyvtari hazirendet.

A természettudomanyos labor rendje
A laboratoriumi tantermekben a gyakorlatok alatt csak a gyakorlatvezetd tanar, a laboréns, a
kisérd tanar ¢és a gyakorlaton résztvevé tanulok illetve a laborvezetd engedélyével rendelkezd
személyek tartozkodhatnak.

A tiizvédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartdsa mindenki szamara kotelezo.

A gyakorlaton résztvevok a fegyelmezetlenségbdl vagy szandékosan okozott karokért anyagi
feleldsséggel tartoznak.

A laboratériumi termekbe a tanulok csak tanari engedéllyel 1éphetnek be, a terem elhagyasa is
csak bejelentés és engedély utan lehetséges.

A laboratériumi teremben a tanul6 a kijel6lt helyét engedély nélkiil nem hagyhatja el, a
felmeriil6 problémat kézfeltartassal jelezze.

A gyakorlat soran ad6do6 problémakat a gyakorlatvezetd tanar felé azonnal jelezni kell (baleset,
meghibasodas, rongalas). A gyakorlatvezetd a laborvezetonek jelenti azt, valamint sziikség
szerint kozremiikddik a probléma elharitasaban €s a jegyzokonyv felvételében.

A laboratériumi tanterembe taskat, kabatot, mobiltelefont és egyéb személyes targyakat bevinni
tilos, ezek tarolasa az 61tozOhelyiség zarhatd szekrényeiben torténik. Az épiiletbe behozott nagy
értekll eszkozokért feleldsséget nem vallalunk. A gyakorlat elvégzéséhez sziikséges minden
eszkozt a labor biztosit a tanulok szdmara.

A gyakorlatokon kotelezo a helyszinen kapott kdpeny viselése (begombolva), e nélkiil a
gyakorlat nem kezdhetd el. Véddszemiiveg, védOkesztyli viselése a gyakorlatok eldirasai szerint
kotelezd. A nem megfeleld haj-€s €kszerviselet balesetforras lehet. A hosszl hajat 6ssze kell
kotni.

A laboratoriumi tanteremben étkezni €s inni szigortan tilos, erre a sziinetekben az
oltozohelyiségekben van lehetdség. A kisérletekhez hasznalt élelmiszerek vegyszernek
tekintenddk, elfogyasztasuk szigortian tilos!

10. A Bunsen-égd/borszeszégd begyujtasahoz kérjenek a tanuldk tanari segitséget. A nagyobb
értékii eszk6zok be/kikapcsolasahoz kérjék a tanarok segitségét.

11. A kisérletek soran keletkezd hulladékokat csak a megfeleld modon és az arra kijeldlt helyen
szabad elhelyezni. A veszélyes hulladékokat (savakat, ligokat, szerves oldoszereket sth.) a
kijelolt gytijtéedényben gylijtsiik. A vegyszermaradvanyokat ne tegyiik vissza a taroldedénybe.

12. A gyakorlat végén a tanulok minden eszk6zt a munkateriileten rendben hagynak.
13. A gyakorlatok végeztével ellendrizzék, hogy a villany- gaz- és vizcsapokat elzartak-e.

14. A gyakorlatvezetd/kisérd tanar atadja a laboratoriumi tantermet a laboransnak, a csoport csak
ezutan hagyja el a termet.

15. A tanuloknak az elokészitdbe/ vegyszerraktarba €s a tanari helyiségbe engedély nélkiil belépni
szigoruan tilos.

Oltoz6 rendje
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1. A kabatokat, taskakat, egyéb személyes targyakat a zarhato 61tozészekrényekben kell
elhelyezni. A kulcsot a kisérd tandrnak kell leadni, a szekrényekben elhelyezett targyakért
felelosséget nem vallalunk. A laborgyakorlat befejezése utan a szekrényeket kérjiik rendben
hagyni, a kulcsok maradjanak a zarban. A kulcsokért az itt tartdzkodas ideje alatt a kisérOtanar
felel.

2. Etkezni kizarolag az 6ltozéhelyiségben és kulturéltan lehet. Etkezések el6tt mossunk kezet. A
hulladékot, szemetet a kijelolt gylijtdedénybe tegytik.

Melléklet

JARVANYUGYI PROTOKOLL

Tajékoztatd szuldk, tanuldk és tanarok részére

A tajékoztatd 2020. szeptember 1-t61 mddositasig, illetve visszavonasig érvényes.
Célja: Kozosségunk egészségének védelme. Az iskola kozossége szamara meghatarozni
a kialakult jarvanyugyi helyzetben a tanitas-tanulas feltételeit.

A tajékoztatd alapja: az EMMI A kdznevelési intézményekben a jarvanyugyi készenlét
idején alkalmazando eljarasrendrél cimi dokumentuma (2020. aug. 17.) és a Kaposvari
Tankeruleti Kozpont, (mint fenntartd) altal kiadott eljarasrend. (2020. augusztus 29.)

Az oktatas rendje:

1. Az intézménybe vald belépés

» 2020. szeptember 1-t6l az intézmény megkdzelitése az osztalytermekbe 3 utvonalon
torténik:
Kiskapu-hatso parkolonal 1évé ajtd-hatso Iépcséhaz atvonalon: 20, 22, 23, 30,
31, 32 szamu termek
Kiskapu-régi féépuleti bejarat utvonalon keresztil: 6, 8, 9, 10, 12 szamu termek
és a konyvtar
Aula a porta felél: a1, a2, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 33, 34, 35, 36, 38, 39 szamu
termek,tanari pihend, testnevelés orak o1to6zoi
Melléképuletek: kiskapun keresztul

* A belépéskor a diakok nem csoportosulhatnak sem a bejaratok elétt, sem az aulaban, és
a lehetd legrévidebb utvonalon és a leggyorsabban kozelitik meg a tantermeket.

* A beléptetés minden helyszinén a belépbk szamara kézfert6tlenité szert biztosit a
fenntartd, amelyet a belépdk igénybe vesznek.
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+ Az intézménybe vald belépés feltétele a sajat, orrot és szajat egyarant eltakard
maszk/kendé/sal (tovabbiakban: maszk) hasznalata, amit a bejaratoknal ellenérzink.

« SzUl6k, vendégek belépése azonos feltételekkel és kizardlag elére egyeztetett
idépontban torténik.

2. Az intézmény kozOssegi tereinek hasznalata

» Kbzdsségi térnek tekintheté minden olyan tér, ami nem tanterem. (PI. folyosok, mosdok,
lépcsbhazak, konyvtar, blfé, bizonyos esetekben sportcsarnok stb.)

* A kodzOsségi teruleteken mindenki maszkot visel, és lehet6ség szerint betartja a
védétavolsagot.

» Az intézményen belul és kdrnyezetében torekedni kell a csoportosulasok elkerulésére, a
megfeleld tavolsag megtartasara.

3. Tantermek hasznalata

* A tantermekben a szaktanar gondoskodik, amennyiben erre lehetéség van, a tanulok
lazabb elhelyezésérdl a tanuloi 1étszam fuggvényeében.

* A tanulok csak az orarendben szamukra meghatarozott tantermeket latogatjak, és
kizardlag ott tartozkodnak.

* A tanitasi 6rakon, foglalkozasokon a maszk viselése kotelezé.

» A hazirend hetesekre vonatkoz6 szabalyai kiegészilnek a védekezési eléirasokkal. PI.
gyakoribb szell6ztetés, eszk6zok fertbtlenitése, osztalyok keveredésének felligyelete, a
higiénés szabalyok betartatasa és ellenérzése, stb. Fokozott betartasukat az osztalyfénok
és szaktanarok folyamatosan fellgyelik.

4. Osztalyok keveredése

A csoportbontassal szervezett 6rakon az azonos osztalybdl érkez6k Ulhetnek egymas
mellett, a kilonb6z6 osztalyokbdl érkezéket lehetdleg kuldon padban kell elhelyezni, melyet
a hetes és a szaktanar ellendriz

5. A kilépés rendje

* Napkozben: az intézményt elhagyni minden évfolyam szamara csak a menzai étkezés
céljabdl lehet a nagy szunetben. Egyéb indokolt esetben csak az intézmeényvezet6 irasos
engedélyével hagyhato el az intézmény.

* A tanitas végen: a diakok a kijelolt utvonalakon hagyjak el az intézményt.
* Az intézmény teriletén a tanitas befejeztével nem tartézkodhatnak tanuldk.

6. Tajékoztatasi kotelezettség

* A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tuneteket nem mutaté tanuld,
dolgozo és vendég latogathatja.

* Az intézmeény tajékoztatast kér arrol, ha a csalad valamelyik tagja augusztus 15-31.
kozott kulféldon tartozkodott, vagy kornyezetében fertézott személy van, vagy a
koronavirus tlneteihez hasonl6 tartds betegségben szenved (orvosi igazolas!). Az eset
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jellegétdl fuggden javasoljuk az iskolatol vald tavolmaradast vagy kotelez6 maszkviselést
a tandrakon is, melyrdl az intézmény vezetésége dont. (1.sz. melléklet)

* A szul6 koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermekénél, vagy a csaladban
koronavirus-gyanu merdl fel, vagy igazolt fert6zés van

* A jarvanylgyi szabalyok megsértése barmely érintett (diak, pedagdgus, technikai
dolgozd, oktatast segitd és vendég esetén) fegyelmi eljarast von maga utan

Az iskola minden hasznaldja szamara javasoljuk az EMMI A kdznevelési intézményekben

a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrél cimi dokumentum pontjainak
(kiadva:2020. aug. 17.) a betartasat.
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Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

JARVANYUGYI INTEZKEDESI TERV

a 2020/2021. tanévre
Jogszabalyi hattér:

EMMI: A kbznevelési intézményekben a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrél cimlG dokumentuma (2020. aug. 17.)és a Kaposvari Tankeruleti
Kdzpont,(mint fenntartd) altal kiadott eljarasrend.(2020, augusztus 29.)
Hasznos linkek:

e https://www.oktatas.hu/kozneveles/aktualis_tanev_esemenyei/tanevnyito 2020

e https://koronavirus.gov.hu/ Mit tegylnk?

e https://www.nnk.gov.hu/ (Nemzeti Népegészséglgyi Kézpont/

Kapcsolat:
e Ingyenesen hivhatd zold szamok:
06-80-277-455
06-80-277-456

e vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu
e coronavirus@1818.hu

e Népegészséqgligyi Kbézpont/Jarvanyligy: 42 501 008

Intézmény telefonszama: 06-82-512-128
E-mail: iskola@tancsics.hu

Dijmentes PCR-mintavételi intézmények listaja:

e hitps://www.nnk.gov.hu/index.php/component/content/article/11-foosztalyok/785-tanulok-
cov-2-teszt?ltemid=135

Somogy Megyei Kaposi Mor Oktato Kérhaz:
Telefon: +36-82/501-300

A Korhaz telefonos konzultaciés szolgaltatast inditott a 82/501-300/1611, 1612-es szamon, ahol
szakembereink fogadjak hivasat munkanapokon 07.30-15.30 kozott.
http://www.kmmk.hu/koronavirus/telefonos-szakorvosi-konzultacios-rendszer-mukodtetese/

Jelen intézkedési terv moddositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a modositasara a
jarvanyugyi helyzet alakulasatoél fiiggéen, a tapasztalatok figyelembevételével kertl sor.

A protokoll bevezetésérdl és alkalmazasardl az intézményvezetd koteles gondoskodni, a fenntarto
feladata a megvalésitast ellendrizni.

Az intézkedési terv nyilvanos, felkerll az iskola honlapjara is.

FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1.A gimnazium éplleteinek valamennyi helyiségében alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenité
takaritast kell elvégezni. Az intézmény vezet6i a gondnokokkal egyutt ellenérzik a takaritasok
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végrehajtasat. A fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészséglgyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu melléklet

1.2. A tanévet megel6z6 fert6tlenitdé nagytakaritas intézményi ellenérzésének idépontja: 2020.
augusztus 31.

1.3.Részt vesznek az ellenérzésben: Vamosi Laszlo, Téthné Berzsan Gabriella, Lévai Ivan,
Kertész Robert, Horvath Zoltan, Vargané Kovacs Réka, valamennyi takaritd. Az ellen8rzésrél
jegyzékonyv késziil.

1.4. A tanuldkat érinté intézkedések segitése céljabdl az intézmény vezetésége 2020. szeptember
4-ig ugyeleti rendszert dolgoz ki. Ennek mikodtetésében részt vesz a gimnazium valamennyi
pedagogusa. Feladat a beléptetés segitése, szellbztetés ellendrzése, kdzdsségi terekben a
mozgas koordinalasa.

1.5. 2020 augusztus 31-ig a gondnok elkésziti az éplletek mddositott takaritasi rendjét, amely
magaban foglalja a takariton6k munkaidejének esetleges moddositasat és a portasok,
oktatastechnikus, karbantartok, gondnok bevonasat is. (1-es szamu melléklet)

2.  AZINTEZMENY LATOGATASA, RENDEZVENYEK,
KIRANDULASOK

2.1. A tanitasi 6rakat, a tanoran kivili rendezvényeket kizarélag egészséges, tiineteket nem mutato
tanulo latogathatja.
2.2. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény mikddtetésében csak egészséges és
tlinetmentes dolgozo vehet részt.
2.3. A sziilé koteles az iskolat irasban (e-mail, KRETA) és telefonon is értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van. Az értesitési kotelezettségrél szold korlevelet
valamennyi szulé megkapja.
2.4. A dolgozdék koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés esetén haladéktalanul értesitik a
vezetdség valamelyik tagjat, lehet8ség szerint az intézményvezetét.
2.5. Torekedni kell a csoportosulasok megel6zésére a tanév folyaman mind az intézmény
terlletén, mind az intézmény épuletei el6tt.
2.6. Az osztalytermekben lehetéség szerint gondoskodni kell a tanulok lazabb elhelyezésérdl. A
tanitasi 6rakon, foglalkozasokon a maszk viselése kotelezd!
2.7. Ugyanakkor lehetnek olyan zart térben zajlé iskolai rendezvények, ahol az iskolavezetés
valamennyi résztvevd szamara el6irja a maszk kotelez6 és szabalyszerli hasznalatat. Sajat steril
maszkrol a résztvevéknek kell gondoskodni. A maszkok atadasa tilos!
2.8. A kOz0Osségi terekben huzamosan egyszerre csak annyi tanul6 tartozkodhat, hogy betarthaté
legyen a 1,5 méteres védétavolsag.
2.9. Mivel a védétavolsag a kdzdsségi terekben nem minden esetben tarthaté be, igy az iskolaba
vald belépéstdl kezdve a folyosén vald kbzlekedésnél a szajat és orrot takard6 maszk viselése
kotelezb.
2.10. A testnevelés orakat az id6jaras alakulasa szerint javasolt szabadtéren megtartani. Az 6rak
soran mellézni kell a szoros testi kontaktust igénylé feladatokat.
2.11. A megfeleld védbtavolsag betartasa kildndsen fontos a mosdokban, illetve az oltézékben.
2.12. Az els6 félévben esedékes, nagy létszamu tanulé vagy pedagogus egyideji jelenlétével jaro
rendezvényeket megtervezzik. A kivitelezés idejét, modjat a jarvanyugyi helyzetnek megfeleléen
modosithatjuk. Szervezési elvek:

e az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigoru betartasa,

e az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertétlenités, szell6ztetés),

e zart téri helyet esetlegesen szabadtéri rendezvény szervezése,
e arendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevok kdrének korlatozasa

o |ehet6ség szerint online megoldasok (nyolcadikos tajékoztato, nyilt nap, oktdber 23.)
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2.13. Az osztalykirandulasokrol és tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatban: azok belfoldi
megvalositasa lehetséges, de megfontoland6. Minden esetben szervezés el6tt irasban ki kell kérni
a szulék véleményét. Az osztalykirandulasok tervezett napjat és programjat egyeztetni és
engedélyeztetni kell az intézményvezetdvel

2.14 A munkatervben szerepld tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatban, annak idejét, helyét, a
kisérd tanarok személyét az intézményvezetével kell egyeztetni. Javasoljuk inkabb a 2. félévre
attenni ezeket a programokat.

2.15. A szll6i értekezleteket, fogadoorakat online tartjuk ( ahol ez nem lehetséges, ott papiron
kildjuk el az informaciokat a tanuldkkal). Az osztalyféndk év kdzben szilkséges informaciokat e-
mailben, a KRETA rendszerben kiildétt (izenetekkel is eljuttathatja a sziilékhoz.

2.16. Tanitasi idében délutan 15 oraig az épulletben csak a tanuldk és az intézmény dolgozdi
tartézkodhatnak.

2.17. Kils6s személyek, indokolt esetben szll6k, csak szikség esetén, elbre egyeztetett
idépontban johetnek be az intézménybe.

2.18. Valamennyi kils6s szamara a kézfertbtlenités — és az iskola teljes terlletén — maszk
hasznalat kotelezd.

2.19. Az irodakba csak maszkban lehet belépni. A tanuldkat kérjuk, hogy hivatalos tUgyeiket-a 2020.
tavaszan megszokott eljarasnak megfeleléen, inkabb e-mailben, illetve a KRETA-rendszeren
keresztiil intézzék. Az esetleges oracserékrédl, helyettesitésekrdl tajékozddjanak a KRETA
fellletén.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA

3.1. A jarvanyugyi felkészilés soran rendkivil fontos a szemléletformalas. Ezért valamennyi
osztalyfénok koteles ismertetni jelen dokumentum tanuldkra vonatkozd pontjait. A szaktanarok
segitségével vegyék at Ujra a helyes kézmosas lépéseit, a maszkhasznalat szabalyait (beleértve
a maszk eldobasat is!), az immunerdsités lehetéségeit, a szellbztetés fontossagat stb.

3.2. Az éplletekbe valo belépésnél virusold hatasu kézfertétlenitét kotelezé hasznalni. Az
intézménybe érkezéskor, étkezések el6tt és utan minden belép6 alaposan mosson kezet vagy
fertétlenitsen.

3.3. A gimnazium bejaratainal a gyors belépés érdekében tobb fertétlenité pontot alakitottunk ki. A
hatsé bejaratoknal és a melléképlleteknél is biztositjuk a fertétlenités lehetéségét.

A fert6tlenit6k hasznalatat a reggeli érkezésnél a portas és az tgyeletes tanarok ellenérzik.

A jarvanyugyi helyzet alakuldsanak fuggvényében az éplletbe valé belépés feltétele lehet az
érintésmentes lazmérés is. Ennek elrendelése az intézményvezetd, illetve a fenntartd, jogalkotou
feladata.

3.4. A szocialis helységekben biztositjuk a szappanos kézmosasi lehetbséget és a papirtorlék
hasznalatat.

3.5. Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvet§ higiénés szabalyok betartasa. Az egyes
tevékenységeket megel6z6en és azokat kovetben szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfert6tlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot. Javasoljuk, hogy minden tanulonal
legyen sziikség esetére kis kézfert6tlenitd, pdtmaszk és papir zsebkend®.

3.6. Az éplletekben sziikséges napkdzbeni fertétlenitést a portas, az oktatastechnikus, két f6
karbantarté és a gondnok, illetve egyes esetekben a kijeldlt pedagdgus végzi. A takaritast végzd
dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelel6 védéeszkdzt biztositunk és azok viselése
kotelezdb.

Ennek ellenérzése a gondnok feladata.

Szaktantermek fellleti fert6tlenitése:

A szaktantermeket ne zarjuk, hogy megakadalyozzuk a folyosoéi tdmoriléseket.

3.7. Az informatika termekben a hasznalt fellletek fert6tlenitését fertétlenité kenddkkel éra végén
a tanulok végzik el. Az ellendrzés a szaktanar feladata.

3.8. Fokozott figyelmet kell forditani a nagy intenzitasu, természetes szellztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek
ablakat id6jaras és kornyezd forgalom fliggvényében lehetéség szerint nyitva kell tartani.A nem
szellztethet6, alagsori termeket kivesszik az oktatasbol atmeneti idére (14,15,47,48 szamu
termek és a klub). Az osztalytermekben a szell6ztetés a hetes feladata. Az orat tartd tanar az 6rak
végen hivja fel erre a figyelmet!
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3.9. A légtechnikai eszkdzdk hasznalataval kapcsolatos NNK ajanlast a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

3.10.A f6éépuletben lazmérési pontot létesitlink, ahol érintésmentes lazmérdvel ellendrizheté a
panaszos tanuld testhémérséklete. A porta lesz a lazmérési pont. Ennek tényét jol lathaté modon
kitablazzuk.

3.11. A fééplletben kijelolink egy elkllonitd helyiséget ( székes terem), ahol a szil6, illetve
egeszseglgyi ellatdas megérkezéséig a Covid- gyanus diakokat elkulonitjik.

ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. Fokozottan kell tUgyelni az étkezés helyszinének (blfé elbtti rész) tisztasagara, a rendszeres
fertétlenitésére. A fellletek tisztitasakor ugyelni kell a koérnyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel. Ez a buifé Gzemeltet6jének feladata.

4.2. Az iskolai bufénél, a sorban allasnal fokozottan tgyeljliink a szocialis tavolsag biztositasara. A
maszkot csak az étkezés idejére vehetik le a didkok.

4.3. A bejardé és kaposvari diakok szlleit kérjik, hogy inkdabb csomagoljanak szendvicset,
ennivalot.

4.4. Az aulaban talalhaté mikrositdket a jarvany idejére oranként fertétlenitjik

4.5. Az aulaban, tanarikban és az irodakban elhelyezett hit6kb&l minden hétvégére ki kell pakolni
az élelmiszereket, a fertétlenitést el kell végezni.

4.6. A menza hasznalatara a menzanak helyet ado intézmény ad ki protokollt

TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

5.1. Annak a tanulénak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartés betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légz6szervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és
vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, és ezt orvosi igazolassal
bizonyitja, esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni.

5.2. Igazolt hianyzasnak tekintend tovabba, ha a tanulé hatdsagi karanténba kerl, a részére elGirt
karantén teljes id6szakara.

5.3. Ezen id6szakban a tanulé az otthona elhagyasa nélkil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

6.1. Amennyiben egy tanuldonal, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozénal a fertézés lehetséges
tinetei kdzll valamely észlelhetd, haladéktalanul el kell &t kuldniteni az erre kijeldlt helyiségben
(székes terem), egyuttal értesiteni kell az iskolaorvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a
tovabbi teend&krol.

Tanulod esetén a szll6/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni
arra, hogy feltétlenll keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt
kovetben az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

6.2. A beteg gyermek felligyeletét ellatdé személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezb.

6.3. Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkez6 egészseégugyi dolgozo6 kerdljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezelBorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozéan nyilatkozni. Amennyiben fennall
a gyanu, nekik kotelességik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a
beteggel kapcsolatos teendéket.

6.4. ElkGIonités esetén az intézményvezetd értesiti az iskolaorvost.

6.5. A tanul6 allapotara vonatkozo informacidkat érzékeny adatként kezeljik.

6.6. A tanuld az iskoldba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskérben nem biralhatja feldl.
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7. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK
ESETEN

7.1. Az NNK - a terlleti népegészségligyi hatésag, azaz a Megyei Kormanyhivatal
népegészseégugyi feladatkdrben eljaré jarasi hivatala altal elvégzett jarvanylgyi vizsgalat és
kontaktkutatas eredménye alapjan — az EMMI Kdznevelésért Felels Allamtitkarsagat tajékoztatja
azon koznevelési intézmények, illetve feladatellatasi helyek alapadatairdl, amelyekrdl
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban allé tanuld, pedagogus vagy egyéb személy
tesztje koronavirus-pozitiv.

7.2. Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kéz6sen megvizsgalja, hogy szikséges-e elrendelni
az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kivdli, digitalis munkarend
bevezetésérdl az operativ torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan az ujarra jogosult
szervtdl haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrél.

Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a
normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A tovabbi népegészségugyi dontéseket az NNK
és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

A tanuldk a tantermen kivdli, digitalis munkarend elrendelését kdvetd naptol az iskolat oktatasi
célbol nem latogathatjak.

Melléklet:

Intézmeényi protokoll digitalis munkarend
esetére

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal megfogalmazott intézkedési terv rogziti,
hogy oktatasi intézményekben, a fertézésgyanu és annak beigazolodasa esetén az
EMMI a Nemzeti Népegészségugyi Kozponttal kozosen megvizsgalja, hogy
szukséges-e elrendelni a hagyomanyostdl eltéré munkarendet. Az intézményekben a
tantermen Kkivdli, digitalis munkarend bevezetésérdél az Operativ Torzs dont. A
tantermen kivuli, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat
ellendrzése és tamogatasa a pedagdégusok és a tanulok kozotti online vagy mas,
személyes talalkozast nem igényl6 kapcsolatban, a munkarend visszavonasaig,
digitalis eszkozok alkalmazasaval torténik.

A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium
Digitalis Intézkedési Terve

I. Miikodési rend

1. A digitdlis munkarend bevezetését kdvetéen minden osztalyfénoknek
kotelessége tajékoztatni a szul6i csoportokat, valamint a diakk6zosségeket a kialakult
helyzetrél.

2. A digitdlis oktatas ideje alatt kulon érarend szerint mikddik az oktatas,
amennyiben a digitalis oktatas az intézményre kiterjed. Minden 6ra egészkor kezd6dik
€s egész o6ra negyvenot perckor ér véget. Minden pedagogus a kiadott digitalis
orarendnek megfeleléen, minden 6rajat online formaban tartja meg. Az online 6rak
tartalmukban a tananyaggal valé tovabb haladasrol, gyakorlasrol, feladatok
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megoldasardl/ellenbrzésérél szoljanak, illetve tanar és diak kdzotti konzultacios
lehetbséget nyujtsanak. Az elsd ora reggel 8:00-kor kezd6dik.

3. A digitalis kapcsolattartas és tanulasszervezés elsédleges platformja
iskolankban a MS TEAMS. Mas csatornak/alkalmazasok akkor hasznalhatok,
amennyiben a MS TEAMS alkalmazassal technikai problémak adédnak. Amennyiben
technikai probléma mertl fel, a pedagogus a szokasos csatornakon és modon értesiti
a diakokat.

4. Az elrendelt digitalis munkarend ideje alatt a pedagdégusoknak nem kell
tanitasi id6ben az iskola épuletében tartozkodni, de az intézményben rendelkezésre
allnak a feltételek a digitalis munkavégzéshez.

5. Az 6rakat adminisztralni a KRETA naplé haladasi részében kell. Az 6ra anyaga
mellett torténjen utalas a tananyag atadasanak formajara, eszkozére is. A diakok
mulasztasanak és a mulasztas igazolasanak adminisztracioja ebben a munkarendben
is a szokasos modon tortenik.

6. Az adott tanitasi héten a heti 6raszamnak megfelel6 tananyagtartalom atadasa
és szamonkérése kell, hogy megtorténjen online formaban.

7. A 12. évfolyamon a diakokat emelt- és kdzépszintli érettségire készitjik fel. Az
erettségi tantargyaknak a 12. évfolyam osztalyaiban kulonlegesen magas prioritasa
van.

8. Minden szaktanar az intézményvezet6 kérésére, az altala tanitott csoportok
digitalis oktatasardl 8-10 soros, de legfeljebb egy A/4-es oldal terjedelemben
beszamolét készit, melyben kitér a tananyagban valé el6re haladasra, az értékelésre,
a diakcsoport egyuttmikodésére. Beszamoldjat az intézmeény vezetdjének kuldi meg
a digitalis munkarendben tolt6tt 2 hetes - adott esetben hosszabb - oktaté-nevel6
tevékenység utan. Fontos ujra megjegyezni: a haladasi naploét minden orarendi éranal
konyvelni kell.

9. Ertékelés/osztalyozas: altalanos alapelvként esetében havonta legalabb egy
eérdemjegy megallapitasat hatarozzuk meg.

10. Ha a szaktanar azt tapasztalja, hogy a virtualis osztalyteremben megsz(nik
egy diak aktivitasa, vagy nagyon hézagos a tobbiekhez képest, akkor ezt jelezze az
osztalyfénoknek.

11. A kialakult helyzetben minden pedagdgusnak maximalis korultekintést,
rugalmassagot, tirelmet és egyuttmikodeést kell tanusitania — diakkal, szulével és
kollégaval szemben egyarant. Az iskolavezetésnek pedig mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy a pedagdégusok munkajat a legmesszebbmendkig tamogassa,
szamukra minden szikséges tudnivalét és segitséget a kell6 idében és
rendszeresseggel biztositson.

Il. A tantermen kiviili vaqy digitalis oktatas megvalosulasi formai

A tantermen kivili munkarend megvaldsulasi formai:
1. Teljes digitalis munkarend
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Az intézmény dsszes tanuldja és tanara szamara digitalis formaban folyik a munka. A
tantermen kiviili vagy digitalis oktatast az illetékes hatosag (jelenleg az Operativ
Torzs) rendelheti el. A tandrakra a jelen eljarasrend szabalyai vonatkoznak.

Részleges tantermen kiviili, digitalis munkarend

Az intézmény egy vagy tobb osztalya és tanara szamara elrendelt specialis
munkarend.
az osztaly az iskolaban van, a tanar otthon home office-ban

Az osztalyok, tanuldi csoportok mellé helyettesitd pedagogust rendeluink, akinek
feladata az osztaly/csoport felugyelete. Amennyiben a hianyzé tanar online médon
tartja az orat, a diakok a tanteremben lIév6 kozponti gép hangszordja, valamint Kivetito,
vagy egy tanulé sajat mobiltelefonja segitségével lathatjak és hallhatjak a tanart.
Amennyiben a tavol 1évé tanar feladatot ad ki, a tanuléknak ennek megoldasaval kell
foglalkozniuk. Az osztaly tanuldira a jelenléti oktatas szabalyai (Hazirend), a tanarra a
digitalis oktatas eljarasrendje vonatkozik.

az egész osztaly otthon, a pedagogus az iskolaban van

A tanar a Teams platformon keresztul digitalis tandrakat tart.
a pedagoégus otthon home office-ban, tanuldk egy része az iskolaban, masik része
otthon

Az otthon tartézkod6 szaktanar értekezletet hirdet meg a tanoéra id6épontjara, és a
Teams felUletén keresztul tartja meg tanérajat.

Az iskolaban tartézkodé tanulok felligyeletét a tandran helyettesité pedagogus latja el,
aki szikség esetén segiti az otthon tartozkodé pedagogust az online tanora
levezetésében. A szintén otthonukban tartozkod6é tanulok az értekezlethez
csatlakozva tudnak aktivan részt venni az online tanéran. Az otthon tartézkodo tanulok
feladataikat az eljarasrend szabalyai szerint teljesitik. Ezeken a tandrakon az
iskoldban tartézkodd tanuldk is online végezhetd, ill. beklldhetd feladatokat
kaphatnak. A feladatokat a szaktanar ellenérzi.

lll. Tanulasszervezés a digitalis munkarendben
. Tantargycsoport: magyar nvyelv, irodalom, matematika, idegen nyelvek, torténelem,
fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, tanulasmodszertan, informatika,

A kozismereti tantargyakbol (I. tantargycsoport), az kalén orarend szerinti 6rak
idépontjaban online tandrakat tartunk. A kontaktérak mind a pedagogustol, mind a
tanuldktol folyamatos jelenlétet és tevékenységet igényelnek.

. Tantargycsoport: ének, rajz, testnevelés, életvitel, etika,

A tébbi tantargybdl (Il. tantargycsoport) a tanulék tobb orara kapnak feladatot,
emellett egy-egy konzultaciés alkalmat jelolink ki minden tanulécsoport szamara. A
konzultacié idépontjanak kijeldlése a szaktanar feladata.
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A tantargyi feladatok tartalmardl, elkészitésének maodjardl, a beadasi hataridérél, az
ertékelés formajardl a szaktanarok tajékoztatjak a tanulokat a Teams feluleten.

IV. Kapcsolattartas a digitalis munkarendben
Kapcsolattartas a tanulok és pedagogusok kozott

A tanulokkal torténd kapcsolattartas a Microsoft Office 365 TEAMS alkalmazasan és

a megszokott csatornakon keresztul torténik. Az osztalycsoportok, tantargyi csatornak

osztalytermekként, tandrakként funkcionalnak. igy az ezeken valé kommunikaciéban

az iskolai, tanérai kommunikacioval kapcsolatos szabalyokat kérjuk betartani.
Kapcsolattartas szul6k és pedagogusok kozott

A szul6kkel elsédlegesen az osztalyféndkok tartjak a kapcsolatot, a szUli kozésséggel
egyeztetett online fellleten (pl. szul6i levelezblista, Teams szuldi csoport, elektronikus
naplo).

A szaktanarok és szul6k kozotti kapcsolattartasra a,KRETA naplén keresztul is van
lehetéség. egyes esetekben a fenntartd el6irja a KRETA rendszer hasznalatat.

Igény esetén, elbzetes egyeztetés utan egyéni fogaddorak tartasara a Teams feluleten
keresztil van lehetéség. llyen esetekben a szll6k “vendég”, vagy a gyermekik
részére rendelkezésre allé hozzaféréssel Iéphetnek be a fellletre.

Kapcsolattartas a nevelGtestulet tagjai kozott

A TEAMS feluletén létrehozott intézményi struktura lehetéséget biztosit a dolgozdk
kapcsolattartasara is minden szinten.

Az iskolai munka szervezését érint6 informaciok atadasa, a dokumentumok
létrehozasa, ill. megosztasa ezen a fellleten a Microsoft Office 365 alkalmazasainak
segitségével és a mar megszokott e-mailes levelezés segitségével is torténik. A
Tantestulet szamara létrehozott csoportban az iskola vezetésége a dokumentumok
megosztasaval lehetdveé teszi, hogy a munka szervezésével kapcsolatos, ill. egyéb, a
pedagdgusok szamara relevans szakmai anyagok barhol és barmikor elérhetéek
legyenek a tantestllet szamara. Ezen anyagokat a k6zos levelezélistan is megkuldjuk.

A nevelbtestilet a megbeszéléseit a TEAMS felliletén online értekezlet formajaban
szervezi. Az értekezletrél annak szervezdje felvételt készithet, melyet nem letdlthetd
formaban meg lehet osztani a hianyzé kollégakkal.

A pedagogus koteles az elektronikus levelezését folyamatosan, napi szinten nyomon
kovetni, az abban foglalt utasitasokat, kéréseket végrehajtani, feladatokat elvégezni.

V. Tanulmanyi munkara vonatkozé szabalyok:

A tanulé koteles
TEAMS fellleten ellendrizni és kdvetni az online tanérai idépontjat.
felkészilten varni a tandéra megkezdését, az Orahoz szlikséges felszerelését
el6keésziteni.
minden kontaktérara a TEAMS fellleten bejelentkezni, azokon részt venni.
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A TEAMS fellletet kizarolag az oktatas céljara igénybe venni, tilos privat csoportokat
engedély nélkul Iétrehozni

A tanuldi tavolmaradasok tekintetében a digitalis oktatas id6tartama alatt is. A
nevelési-oktatasi intézmeények mikddéserdél és a kbznevelési intézmeények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendeletben foglaltak érvényesek.

A tanul6 koteles a mulasztott tandra anyagat poétolni, amennyiben — a feladat tipusaibal
adddik — azt dokumentaltan igazolni a szaktanarnak.

tanulmanyi feladatait nyomon kovetni a TEAMS fellletén.

problémajat, kérdéseit id6ben jelezni a szaktanarnak, osztalyfénoknek.

feladatait hataridére elkésziteni, leadni, bekuldeni. a feladatot a szaktanar altal
meghatarozott, kdzésen megbeszélt formaban és tartalommal benyujtani.

Az online tandrakon aktivan részt venni.

a Hazirend és jelen eljarasrend szabalyait betartani.

A szaktanar koteles

megtartani az online tandrat vagy konzultaciés alkalmat a TEAMS feluleten a tulajdonos
altal létrehozott csoportokban, a vezetéség altal valos idében, online ellenérizheté
modon .

tajékoztatni a tanuldkat a TEAMS fellletén a k6zés munka szabalyairdl, a tantargyi
feladatok tartalmarol, elkészitésének maddjardl, a beadasi hataridérél, az értékelés
elveirdl és formajarol.

tajékoztatni a tanuldkat az online 6ra szabalyairdl, a szabalyszegés kovetkezményeirdl.
a tanéran hasznalt segédanyagokat biztonsagosan kezelhetd formaban elérhetévé tenni
a tanuldk szamara a TEAMS feluletén a tanulas tamogatasa érdekében.

tajékoztatni a szllét és az osztalyfénokodt abban az esetben, ha a tanuld sorozatosan
mulaszt, nem végzi el feladatat.

figyelembe venni, ha a szll6 jelzi, hogy a tanulé indokoltan nem tud részt venni a
tandran. A poétlasra ebben az esetben lehetdséget kell biztositania.

visszajelzést adni a diakoknak a beadott munkakrol.

témakat lezard nagydolgozatot a Hazirendnek megfeleléen el6re bejelenteni.

Pedagogus sajat, vagy privat csoportot a tulajdonos engedélye nélkul nem hozhat Iétre

VI. A Teams feliileten torténd kommunikacioval kapcsolatos szabalyok

Az osztalycsoportot, tantargyi csatornat a tanuld csak a tanulasi feladatokkal
kapcsolatos kommunikaciora hasznalhatja betartva az internetes kommunikacio
altalanos illemszabalyait.

Tanarai kéréseit (valaszadas, visszajelzés, bejegyzés lajkolasa, mikrofon ki és
bakapcsolasa stb.) a tanuld koteles betartani.

A tanuldnak tilos az értekezletekrél, a hang-vagy videdhivasokrol felvételt késziteni!

A tanarok szuldi beleegyezés birtokaban, oktatasi, tanulastamogatasi céllal rogzithetik
az online tanorakat.
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VIl. Tajékoztatas, jelzési kotelezettség, panaszkezelés

Kérjuk a szuléket, hogy a kovetkez6 esetekben telefonon vagy irasban a lehetd
leghamarabb jelezzenek az osztalyfénoknek:
Olyan betegség esetén, mely gatolja a tanulét tanulmanyi feladatai teljesitésében.
Olyan technikai gond (elromlott technikai eszkoz, tartds internet kimaradas) esetén, mely
gatolja a tanulét tanulmanyi feladatai teljesitésében.
Olyan egyéb sulyos esemény, korulmény, mely gatolhatja a tanuldt tanulmanyi feladatai
teljesitésében.
Tanuldé Covid 19 pozitiv teszteredményérdl kapott értesitést

VIIl. Ellen6rzés

Az intézmény vezetdségének tagjai (igazgatd, igazgatdhelyettesek) barmely tanar,
barmely tanorajara, foglalkozasara kulon egyeztetés nélkul felléphetnek ellendrzési
célbdl. Az ellen6rzés elsbdleges célja a meg nem tartott érak minimalizalasa és a
megfelel6 szinvonalu digitalis oktatas biztositasa.

92



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

Mellékletek:

1. szamu melléklet

Takaritas modositott Utemterve a jarvanyugyi eléirasok alapjan
2020.08.31-t6l a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

Az eléirt fertbtlenitészerek hasznalataval az alabbi felliletek napi szinten kertilnek fertétlenitésre:
e épuletek nyilaszardi (ajtok-ablakok kilincsei)

e tantermek, csoporttermek berendezései és felszerelései (asztalok, padok, székek, 6lt6zok,

sportcsarnok)
e informatikai eszkdzok (billentylizet, monitor, egér, egérpad)
e azintézmény dolgozdi altal hasznalt helyiségek (tanari, porta, 61t6z8k, tanari pihend stb.)

e Valamennyi mellékhelyiség, WC, mosdo

A portas a f6bejarat és az aulaban kialakitott tantermek fert6tlenitését oranként végzi, sziikség
esetén azonnal.
Az altalanos napi szintii takaritas mellett a kovetkez6 helyiségek nagytakaritasa az alabbi
beosztas szerint torténik
Hétfé: 2.emelet, Labor és kiilsé éplilet
Kedd: Aula, 1. emelet, oltoz6k
Szerda: Vizesblokkok tisztitasa vizkéoldassal
Csiitortok: Tanarik, irodak nagytakaritasa
Péntek: Hiit6szekrények fert6tlenitése, Sportcsarnok nagytakaritasa
A takaritd személyzet munkarendje jelenleg megegyezik a korabbi beosztassal, de a jarvanylgyi
helyzet figgvényében valtoztathato.
2. szamu melléklet

LEGTECHNIKAI RENDSZEREK HELYES HASZNALATA

Ujabb tanulmanyok szerint az egészen apré nyalcseppek hosszabb ideig a levegében
maradhatnak fert6z6 képességiket megdrizve. Az aprd nyal cseppecskék elsésorban zart térben
jelenthetnek kockazatot, ahol koncentraltan megmaradnak.

A nem megfeleléen mikodtetett Iégtechnikai eszkdzok természetes szelléztetés hianyaban
ndvelhetik a fert6zés kockazatat.

Az olyan légtechnikai készllékek, amelyek friss levegd potlasara nem alkalmasak, és kizarélag a
belsd leveg6t forgatjak (pl.: split klima és fan-coil berendezések, mobil légtisztitdk), a levegbben
tarthatjadk a virusos cseppeket, szallithatjak a kérokozdkat. Ezek a készllékek csak akkor
hasznalhatoak, ha egyidejlleg intenziv levegd utanpdtlas torténik kultérbdl.

Split klimaberendezések a nyari id6szakban, amennyiben hasznalatuk a nagy melegre tekintettel
indokolt, az alabbi feltételek betartasa mellett mikdodtethetdk:

e a készilléket ugy allitsak be, hogy a helyiség alsé felében ne okozzon nagy légaramot, (a

levegbaramot felfelé iranyitsak),

e a klimaberendezések hasznalataval parhuzamosan végezzenek napi tobbszori, lehetbleg

orankénti intenziv (teljes ablakfeliiletet kitaro) szell6ztetést,

e a készulék beltéri egységének hoécseréldje és porsziirdje gyakran (sulyosabb

jarvanyhelyzetben hetente vagy gyakrabban) keriiljon fertétlenitésre, engedélyezett
virusol6 hatasu szerrel,

nagyobb igénybevétel (példaul rendezvények) el6tt és utan is fertbtlenitsék a készuilékeket,

a cserélhet6 szlrével is rendelkezé készllékek sziir6jét cseréljék az elbirtnal gyakrabban
a megfeleld ovintézkedések betartdsa mellett, figyelembe véve, hogy a hasznalt sz(ré
fert6zés forrasa lehet (maszk és keszty(i hasznalata mellett a sz(ir6t a helyszinen 6vatosan
helyezzék mlanyag zsakba és azt azonnal zarjak le),
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megfeleld hémérséklet bedllitdsa sziikséges a berendezésen (a kiils6 hédmérsékletnél
maximum 6-8°C-kal hidegebbre javasolt a klimaberendezést beallitani).

Ventilatorok hasznalata csak folyamatosan kitart ablakok mellett javasolt a helyiségekben tobb
személy egyidejl tartozkodasa esetén. E készllékek kitart ablakok mellett segithetik a beltéri
levegd gyors kicserél6déseét, ezaltal a korokozok koncentracidjanak csokkentését, zart ablakok
mellett azonban fokozzak a fertézés kockazatat.

Egyes UV-fénnyel, HEPA-sz(irvel vagy elektrosztatikus légszirével mikédé mobil légtisztité
késziilékek csokkenthetik a levegdben 1évd virusok szamat, azonban szintén hozzajarulhatnak a
virusos cseppek lebegtetéséhez is. Hamis biztonsagérzetet keltve elterelédhet a figyelem az
alapvet6en fontos természetes szell6ztetés sziikségességérdl, igy akar emelhetik is a fert6zédés
kockazatat a zsufoltabb belterekben.

Légtisztitok jarvanyhelyzetben valé hasznalata esetén az alabbiakra kell figyelmet forditani:

hasznalatukkal parhuzamosan folyamatos, vagy gyakori (6rankénti) intenziv (teljes
ablakfellletet kitard) szelléztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejlileg tdbben
is tartozkodnak), nehezebben szelléztethetd helyiségek esetén a szomszédos helyiségek feldl
ajton keresztil sziikséges biztositani a friss leveg6t.

a szlrével rendelkezd készllékek altalaban félévente eldirt sziiré cseréjét végezzék
gyakrabban (3-4 havonta), a megfeleld dvintézkedések betartasa mellett, figyelembe véve,
hogy a hasznalt szir6 is fert6zés forrasa lehet,

az UV-C fénnyel (germicid lampaval) ellatott légszlr6-készilékeknél fontos, hogy
o0zontermel6dés-mentesek  legyenek, azaz csak 253,4 nanométer feletti
hullamhosszusagu ibolyantuli (UV-C) sugarakat bocsasson ki a készilékben mikodé UV
fényforras, mert az ennél révidebb hullamhosszisagu UV fény alkalmazasanal 6zon
termel6dik. Emellett fontos, hogy az UV-fény zart rendszerben miikddjon, és teljesen fedett
legyen a szem- és bérkarosodas elkerlilése érdekében,

az elektrosztatikus sz(ir6vel rendelkez6 készllékek el6irt tisztitasanak elhagyasa a
hatékonysagot csokkenti,

6zontermel6 légtisztitok hasznalata ellenjavallt, mivel az 6zon karos az egészségre, s
Magyarorszagon nem engedélyezett a hasznalata.

3. .szamu melléklet

EGESZSEGUGYI NYILATKOZAT

Név: ....

Vannak-e influenzaszer( tliinetei? igen/nem

94



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

Az intézmény jarvanyugyi intézkedési tervében foglaltakat a kdzosség és magam érdekében
betartom.

Egészségugyi panaszok jelentkezése esetén a pedagogust haladéktalanul tajékoztatom.

A beléptet6 rendszer hasznalatanak rendje
Kiilon dokumentumban keriil elfogadésra beléptetd és kamerarendszer hasznélati rendjének és
miikodésének szabalyzata.
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‘ A szabalyokat megsértok ellen fegyelmi eljaras indul!

6.3. Iratkezelési szabalyzat

Bevezetés

Jelen Szabalyzat a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium iratkezelését szabalyozza. Az Iratkezelési Szabalyzat
az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI
rendelet eldirasai alapjan késziilt.

Az intézményben végzett ligyintéz¢s, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.

|.FEJEZET
Altalanos rendelkezések

L.1. A szabadlyzat hatdlya, érvényessége

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium irattari anyagara
terjed ki. Az intézménybe beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapt és

elektronikus iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
intézményvezetd felel.

L.2. Az iratkezelés szabalyozdsa

Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell

vizsgalni, €s az intézmeény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési 1d6

megvaltozéasa esetén modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Az

intézményvezeto az intézmény iratkezelési szabalyzatdban hatarozza meg az iratkezelés

szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo

feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezo kiildemény

érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

L.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartds tavolléte esetén az altala megbizott

személy) iranyitja.

Az intézmény vezetdje:

* Biztositja az iratkezelés targyi €s személyi feltételeit, és évente ellendrizni az iratkezelési
szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.
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* Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattdri terv modositdsat a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.
* Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
- Azonosithato, fellelési helye, ttja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

- Tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;
- Kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- Szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

- A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

- Az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto gondoskodik:

* Az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

» Az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

» Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-és targymutatd, kézbesitOkonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szadmitdstechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

* Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Az intézmény iratkezelési rendjét gy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo
személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen. Az iratokat és az adatokat védeni
kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. Az intézmény
alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasdhoz szilikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzeésérol, valamint a tulajdonaban 1évo
levéltari anyag megovasardl. Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon
hasznalhatatlanna 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. Tanuldnak, sziilének és az
altala meghatalmazott személynek a rd4 vonatkoz¢ iratba valo betekintés lehetdségét és a
masolatkészitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges. Ennek rendjét a vezetdk az iranyadod és a hatalyos jogszabalyok
fegyelembevételével hatdrozzak meg.

Az tigykezelénél 1év6 iratba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkéjaval, tevékenységével 6sszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé
teszi.
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Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22 § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi ido eltelte utan is az intézmény Orizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1évo anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak kozérdekli adatok megismerését. Az iratokkal és
azok kezeléséhez alkalmazott, gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekral.

ILFEJEZET AZ IRATTARI TERV

11.1. Az irattari tételek kialakitdsa

Az tigyiratokat €és a nem iktatassal nyilvantartott egy€b irat egyiitteseket - az intézmény
iigykoreit az azonos targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor
(Ligykor) irataibol is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

* Egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

* Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

* Az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok milyen mélységii
attekintését igényli.

Kiilon irattéri tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

* A jogszabalyban vagy belsd utasitdsban eldirt, kiilonb6zé célu és adattartalmua
nyilvantartasokbol;

* Az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

* A valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetket és a hatdrozatokat is), tovabba a belso
utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott 1dé
eltelte utan ki lehet selejtezni.

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

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
11.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellétott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény tligykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefliggések 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 mitkddtetésével
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kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonos részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi 0sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a fdcsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

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

I11.FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

II1.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként, tigyiratként kell 6
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek. Az tigyiratokat, valamint az intézmény irattari
anyagaba tartoz6 egyéb mads iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben
meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.

111.2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentildsa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben tigy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az
iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

IV.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1V.1. A kiildemények dtvétele

A kiilldemény atvételére jogosultak kore:

* A cimzett vagy az altala megbizott személy;

* Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

» Az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

* A postai meghatalmazassal rendelkezd személy; Az intézmény részére érkezd iratokat,
tértivevényeket és mas kiildeményeket rendszerint az iskolatitkar, tavolléte esetén, a
mindenkori megbizott, titkdrsagi dolgoz6 veszi at.

* A munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére a portaszolgalat jogosult.

A kiildemények datvevdjének kotelességei:

» Az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése.
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* A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitbokmanyon olvashaté
alairassal ¢és az atvétel datumanak feltiintetésével.

* Az ,,azonnal” ¢s ,,slirgds” jelzést kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jeldlnie a kézbesitdokmanyon és az atvett killdeményen is rogziteni
egyarant.

* 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 hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

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

* A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni. 0 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, irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell. O Az
elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevé a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

1V.2. A kiildemények felbontdsa, érkeztetése

* A kiildemények felbontésara az intézményvezetd jogosult.

* Felbontés nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
* A névre sz0l0 iratokat,

» A didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziiloi szervezet részére érkezett leveleket, O

Tovéabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. O
Ha a felbontas alakalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni. Amennyiben megallapitasra kertiil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles
kiildeményhez csatoltak és az illeteket illetekbeélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet
annak a kiildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérdl. Amennyiben a kiildemény
benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiiz6dhet, gondoskodni kell
arrol, hogy annak idépontja megallapithat6 legyen.
A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel €s a felbontas tényét a ddtum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket - iktatas eldtt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.
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1V.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatasarol.

Soron kiviil kell tovabbitani a kdvetkez6 kiildeményeket:

* Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a fenntart6tdél érkezett
megkereséseket soron kiviil az intézményvezetohoz kell tovabbitani.

* A vezetok részére érkezo kiildeményeket.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatdé meg az ligy

szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot

a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéallapitani, a

hidnyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényld kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul 4t kell adni a

postabontast végzd vezetdnek.

Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell

ellatni az iktatokonyvben.

IV.4. Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megéallapithatd legyen:
* azirat beérkezésének pontos ideje,
* azirattargya,
» akezelési feljegyzések, O az irat holléte.
Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani s kezelni.
* apénziigyi bizonylatokat, szamlakat (elektronikus, papir alapon),
* amunkaiigyi nyilvantartasokat (elektronikusan, papir alapon),
* abérszamfejtési iratokat (elektronikusan, papir alapon),
* az kozlonyoket és a sajtotermekeket a konyvtari ligyiratkezelési szabalyzat alapjan.

Nem kell iktatni €s mas modon sem kell nyilvantartasban venni:
* ameghivokat
* tajékoztatd anyagokat,
* aziidvozld lapokat,
* az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket.

Az iktatés cé€lja az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi Iényeges adat €s
intézkedés irasos rogzitése, az iratok helyének meg allapithatosaga, a munkajogi feleldsség
megallapithatosaga, a torvényesség érvényesiilésének és a hataridok megtartdsdnak
ellendrzése, az ligyintézés folyamatanak dokumentalasa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatosag). Iktatas céljara évente megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni (Patria Nyomda Zrt

Soros (folyoszamos) iktatokonyv - C. 5230-152/A)
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1V.4.1. Az iktatokonyv hitelessége

Az iktatokonyvet hitelesiteni kell. A hitelesités az iktatokonyv feddlapjanak belsé oldalan
torténik. Tartalma:

Ezen iktatokonyv 1 — 100-ig oldalszamozott.

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

Korbélyegzo

intézmeényvezetd

1V.4.2. Az iktatoszam Az iratok egyedi

azonositoja az iktatoszam.

Az iratokat egyedi azonositd szamon, iktatoszamon kell iktatni. Az iktatdst minden évben 1
sorszammal kell kezdeni.

Egy iratnak csak egy iktatdszdma lehet. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel
ujra.

Az ugyan azon igyben ugyan abban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani.

Az iktatészam kotelezOen tartalmazza a fészam-alszam/évszam/ - egy adategylittesként
kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye. Amennyiben az
iigyintézés szakmai kovetelménye sziikségesse teszi, az iktatdszam tetszélegesen bdvithetd a
szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betlit vagy ezek
kombindciojat tartalmazd azonositoval.

1V.4.3. Az iktatds rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

Az iktatas az iktatobélyegzOnek az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltlintetésébdl €s az ligy lényeges adatainak az iktatd konyvbe valo bejegyzésébdl all. A
beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés datumat (év, ho, nap),

az iktatészamot, az ligyintéz6 nevét.

Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat elsd oldaldnak jobb felsd részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1év0 szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendd hely, vagy az irat
tobb darabbdl all, boritolapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzot a boritolapra kell
nyomni.

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

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. Papir
alapu iktatokonyv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhtizassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a kozfeladatot ellato szerv
hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart iktatokonyvben nem
lehet iktatast végezni. Az idobélyegzdvel ellatott, lezart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell
tarolni.

Az iigykezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzési iratokat. Téves
iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athtuzassal kell érvényteleniteni oly
moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel tjra.
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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 szlikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell

athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel

kell igazolni.

Az e-mailen érkez0 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 igazol6 feladovevénnyel (tértivevénnyel),

kézbesitokonyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) val6 atvétellel.

1V.4.5. Iktatoszam nélkiili iratok Nem

kertil iktatoszdm:

* A napi levelezés alkalmaval keletkezd iratokra. Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem
kertilnek iktatasra. Az év végén jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetoek.

* Személyzeti dosszi¢k anyagaira

A dokumentumok bizalmas jellegiikb6l adédoan csak a munkatigyi feladatokkal foglalkozd

iigykezeld és az intézményvezetd szamara megtekinthetdek. A dossziékat a munkatigyi

tigykezeld rendszerezi, zarhato helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem

szolgéaltathat6 ki.

1V.5. Kiildemények iigyintézésének szabdlyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az

iigyintézonek (tavolléte esetén a jelenléte napjan). Az ligyintézo az ligyeket érkezési

sorrendben és siirgésségiik figyelembevételével koteles elintézni.

1V.5.1. Kiadmanyozds
Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
A kiadmanyokat az intézmeény hivatalos nyomtatvanyan kell elkésziteni.
A kiadmany hitelesitésére az intézmény hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.
A papir alapti irat akkor hitele kiadmany ha:
Azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja
A kiadmanyozo illetve felhatalmazott személy alairja mellett a szerv hivatalos bélyegzd
lenyomata szerepel.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol €s a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl az érvényességi 1d0 feltiintetésével nyilvantartast kell
vezetni.

1V.5.2. Expedidalas

A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiillon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kdzonséges, ajanlott-tértivevényes €s sajat kezéhez levélként és csomagban
lehet elkiildeni, tovabbitani.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:
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* személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitd konyvben atvétel aldirdssal torténd
igazolésa.

* postai kézbesités esetén, a postai szolgaltatdsok ellatdsar6l és mindségi
kovetelményeirdl szo16 79/2004. (IV.19) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,

* kiilon kézbesité futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

» elektronikus uton torténd kézbesités esetén visszaigazolas biztositasaval,

» elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl a letoltési lehetdségekrdl és hitelesen naplozza a letoltést, O
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,

* amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitisul, az elektronikus irat papir alapu
hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek

* Ajanlott levélben csak fontos, nehezen poétolhatdé iratokat (okmdényokat,
bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat 4tvételének
id6pontjardl 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 6rzEs idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutod
nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv nem selejtezhet6 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 atadas- atvételi hatarideje
50 év.

A papir alapu iratok esetén az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni,
melyet az atvevo alair.

Az irattarba adést €s az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.
Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattaraban az iratok 6rzési
ideje 1 év. Az atmeneti irattarban 1év0 iratokbol azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél
nem hosszabb, a kozponti irattarba torténd atadasuk elétt le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezeld kdoteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézdonek, aki gondoskodik annak javitasarol.

Az dtmeneti irattarban az egy tételszdm ala tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az
Irattari terv tételszdmai 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 kiilonb6z6 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

A kozponti irattar

A kozponti irattari Orzésre ¢€s kezelésre az atmeneti irattaréval megegyezd szabalyok
vonatkoznak.
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A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tliztol, kartevoktol és erdszakos behatastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerti hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési idej, illetve nem selejtezheto iratokat - az 6rzési hatarido
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kézponti
irattarba kell elhelyezni.

Barmely iratrdl az iigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbol hidnyzo iratrol jegyzéket kell késziteni, €s azt az atadasi jegyzokonyvhoz
kell csatolni. Ha a hianyzo iratok k6zott olyan is van, amelyet késébb levéltarba kell adni,
akkor a hidnyjegyz€k 1 példanyat az irathoz tartozé iktatokdnyvben a levéltari atadasig meg
kell 6rizni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatarido
nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridd
nélkiili 6rzés idovel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili megsziinése
esetén kell megkiildeni az illetékes (Somogy megyei) Levéltarnak.

Selejtezés

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgélni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattéri tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett érzési
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, €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott) kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, csak a levéltarnak — visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett
— hozz4jarulasa alapjan lehet.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megdOrzési hataridd lejaratdnak szamitasakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat
kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzeéket - a levéltarral egyeztetett
moédon - elektronikus formaban is 4t kell adni. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok
atadasatvételére azért nem keriil sor, mert a nem selejtezhetd iratokra az intézménynek
tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az
iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megdrzési ido

105



SZMSZ Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

feliilvizsgalata keretében az atadéas-atvételi hatarido a levéltarral egyeztetett id6tartammal
meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat €s a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan
rogziteni kell.

V.FEJEZET
A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

. Nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

. Nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

. Elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

. a beirasi naplo,

. a bizonyitvany,

. az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

. atorzslap kiilive, belive,

. atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
. az értesito (ellendrzo),

. ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

. az osztalyozo6iv tanulményok alatti vizsgahoz,

. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatdrozott nyomtatvanyok, g az érarend,
. atantargyfelosztas,

. a kozosségi szolgalati jelentkezési lap €s naplo,

. atanuloi jogviszony igazolo lapja

. értesités iskolavaltoztatasrol

. értesités igazolatlan iskolai mulasztasrol

V.1. A beirasi naplo

Az iskolédba felvett tanulok iskolai nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6é vagy sajatos nevelési
igényl tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallité nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét. Az iskola
meghatarozott adatok alapjan minden €v junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértoi
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bizottsagi feladatot ellatod intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallitd

intézmény ¢€s a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezo

tanévben esedé¢kes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankdtelezettségiiket

kiilf61don teljesitik. A beirasi naplé tartalma

A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat s cimét, a megnyitas és

lezaras idOpontjat, az intézményvezetd aldirasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az

iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

* A tanul6 Naplobeli sorszamat,

* Felvételének idépontjat,

* Nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, TAJ szamat,

* Lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,

* Anyja sziiletéskori nevét,

+ Allampolgarsagat,

« Edesapja nevét, Ad6szamat, Személyi igazolvany szamat

* Jogviszonya megsziinésének iddpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

+ Evfolyamismétlésére vonatkozo adatokat, O Sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

* Az egyéb megjegyzéseket.

V.2. A torzslap

Az iskola a tanuldkrdl — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni térzslapot allit ki.

A torzslap csak a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozott adatokat tartalmazhatja.

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kidllitott egyéni térzslapokbol és az egyéni

torzslapok 0sszeflizését szolgalod boritobol (torzslap kiiliv).

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas

¢s lezaras helyét €s idejét, az osztalyfonok és az intézményvezetd aldirdsat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat.

Az egyéni torzslap tartalmazza

* A tOrzslap sorszdmat,

* A tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szdmat, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét
¢s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

* A tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

* a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

* a tanuld magatartasanak €s szorgalmanak értékelését,

* a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

* a kdzosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

* az 0Osszes mulasztott Ora szamat, kiilon-kiillon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

* a nevelOtestiilet hatarozatat,

* a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

* a tanul6t érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megéllapitdsaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.
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Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulményok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen moédon kell
tarolni.

A torzslap kiilive tartalmazza

* Az osztaly megnevezését,

* Az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald 6sszeolvasasanak
tényét igazolo Gsszesités évenkénti hitelesitését,

* A hitelesitést végz6 osztalyfonok és az 0sszeolvasd tanarok, valamint az intézményvezetd
alairasat,

* A torzslap kiilivének lezarasakor hatadlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével). A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a
rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan — pottorzslapot kell kiallitani. 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.933/4j r. sz.)

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a toérzslap 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:

* Sajat sorszamat,

* A bizonyitvany potlap sorozatszamat,

* A tanuld nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

* A tanul¢ torzslapjanak szamat,

* A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

* A tanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

* A tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

* A tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

* A sziikséges zaradékot,

* A neveloOtestiilet hatarozatat,

* A kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

* Az intézményvezetd és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymadsodlat allithato ki. A bizonyitvanymésodlatért a kiilon jogszabéalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tandsitja, 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 tanusito torzslap, torzslapkivonat

tartalmat és kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616

jogszabaly hatarozza meg.
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V.5. Az értesito (ellenorzo)

Az értesito (ellendrzd) a tanuld magatartasardl, szorgalmarol, évkozi €s félév végi tanulmanyi

eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola €s a sziild

kolcsonds tajékoztatasara szolgal. Az értesito (ellendrzo) tartalma Az értesitOben

(ellendrzdben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét. Valamint

tartalmazza:

* A tanul6 nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

* A tanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

* A tanul6 altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését, O A félévi osztalyzatokat, O A
mulasztasok igazolasat.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazésa esetén is

koteles az értesitd (ellendrzd) Gitjan, az osztalyfondk aldirdsaval és az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

V.6. A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként €s vizsganként jegyzokonyvet kell kidllitani. A

jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitod intézmény nevét, OM azonositojat és

cimét.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

* a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

* a vizsgatargy megnevezése mellett o az irdsbeli vizsga iddpontjat, értékelését, o a szobeli
vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar aldirasat, o a
végleges osztalyzatot,

* a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,

* az elndk, a jegyzd 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) atanévévszamat,

2) aziskola nevét,

3) apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala

tanitott tantargyakat,

4) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi Oraik szamat,

5) apedagdgus altal ellatott oratervi orak szamat osztalyonként és tantargyanként,

6) apedagdgus Osszes Oratervi Orajanak szamat,

7) pedagogusonként a kotelezo oraszamba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,

8) pedagogusonként az Osszes oOratervi Ora és a kotelezd oraszamba beszamithatdo egyéb

feladatok oraszamat,

9) pedagogusonként az Gsszes oraszambol a tartos helyettesitések szamat,

10) az egyes pedagogusok kotelezd draszamat,

11) pedagogusonként a kdtelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

12) az o6rakedvezményre jogositod jogcimeket,

13) az 5)-11) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett draszamot,

109



SZMSZ Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

14)a fenntartdo altal engedélyezett pedagdgus-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

egyéb foglalkozasok idopontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy €s 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 osztalyféndk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt. A torzslap
személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok és

az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két 6sszeolvasd-pedagogus felelds. A torzslapra és
a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra
vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal alkalmazhat6 zaradékokat az iratkezelési szabalyzat II. melléklete tartalmazza.
A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzéssal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 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
LERVENYTELEN" felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni
kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden 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 megegyezd, a kiallitdsanak idépontjaban
hitelesitett irat. A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhat6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megszilint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv). A
bizonyitvdnymasodlaton zaradék formdjaban fel kell tlintetni a masodlat kiaddsanak az okat,
tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, a
kiallité szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval €s korbélyegzdjének
lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kozponti
nyilvantartdsadban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol
¢és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol, €s érettségi bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvdnynyomtatvanyon nem lehet kidllitani. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése
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Az iskola az lires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza. Az
iskola az elrontott ¢s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola

* az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

* a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, O az elrontott és
megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet. Az iskola az
elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany érvénytelenségérol
sz616 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany nyomtatvany egyedi
azonositasdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

VIL.A KOZOSSEGI SZOLGALAT DOKUMENTALASA

A koz06sségi szolgalat sordn a tanul6 naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,
milyen iddkeretben €s milyen tevékenységet folytatott.

A koz0sségi szolgalat dokumentéalasanak kotelezd elemei:

* a tanul6 kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozosségi
szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a sziild
egyetértd nyilatkozatat,

* az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfonok — a tanuld altal vezetett naplo alapjan -
dokumentélja a kozosségi szolgalat teljesitését,

* az iskola a k6z0sségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanulondl, egy pedig az intézménynél marad,

» az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kdzremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylttmiikodésérol megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alairé felek adatain
és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

VIII. FEJEZET BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egys€gek csak a hivatalos szovegl ¢és formaju bélyegzdket
hasznalhatjak.

A bélyegzok nyilvantartdsarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovébba az
elavult bélyegzk megsemmisitésérol.

A bélyegz0 haszndloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzot:

. Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

. Hivatalos 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni,

. Masnak csak az ligykezeldnél valo eldzetes atirds utan adhato,

. A munkaviszony megsziinése esetén az ligykezelének kell visszaadni,

. Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irasban kell tdjékoztatni. g A

bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatdsara illetve érvénytelenitése tigyében lefolytatott
eljarasrol az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.

IX.ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat hatalyba lépése
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A Szabdlyzat az intézményvezetd alairasdval 1€p hatdlyba és visszavonasig érvényes.
Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabalyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatasi
intézmény a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL 31.)
EMMI rendelet iranyado.

6.3.1. Irattari terv

IRATTARI TERV

Irattari tételszam

11.

12.

13.

Ugykdr megnevezése

Intézménylétesités,
-atszervezes
, -fejlesztés
Iktatokonyvek,
iratselejtezési
jegyzbékonyvek
Személyzeti,
bér- és munkaiigy
Munkavédelem,
tizvédelem,
balesetvédelem,
Fenntart6i irdnyitas
Szakmai ellendrzés
Megallapodasok,
birdsagi,
allamigazgatasi ligyek
Belsd szabalyzatok
Polgéri védelem
jelentések,
Statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi
kisérletek, 0jitasok
Torzslapok,
poéttorzslapok,

10 10.

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

50
10
10
20
10
10
Munkatervek,
5
5
Nevelési-oktatasi tigvek
10
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14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.

beirasi naplok
Felvétel, atvétel
Tanuloi fegyelmi és
kartéritési tigyek
Naplok
Didkoénkorményzat
szervezése, mikodése
Pedagodgiai szakszolgalat
Sziil6i munkakdzosség,
1skolaszék szervezése,
mikodése
Szaktanacsadoi,
szakértoi vélemények,
javaslatok €s ajanlasok
Gyakorlati képzés
szervezeése
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas
Gyermek- és
ifjusdgvédelem
Tanulok dolgozatai,
témazaroi,
vizsgadolgozatai

nem selejtezhetd
20

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

Koz0sségi szolgalat
teljesitéseérdl szolo
dokumentum

Ingatlan-nyilvantartas,
-kezelés, -fenntartas,
épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi
engedélyek
Tarsadalombiztositas
Leltar,
alléeszkoz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés
Eves koltségvetés,
koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok
A tanmiihely iizemeltetése
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33.

34.

A gyermekek,

tanulok ellatasa,

juttatasai,

téritési dijak 5
Szakért6i bizottsag

szakértoi véleménye 20

6.3.2. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola
cime) ...ccovveeeveennnee. iskolaba. Bn., N., Tl., B.
2. A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z)
(betiivel) .......... évfolyamon folytatja.
Bn., TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime)
..................... iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga
letételével folytathatja. Bn., Tl., N.
5 ... tantargybol tanulmanyait egyéni
tovabbhaladés szerint végzi. N., TI., B.
6. Mentesitve ..... tantargybol az
értékelés és a mindsités alol N., TI., B.
7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkez6k szerint: .... N., Tl., B.
8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az
20........ /..... tanévben felmentve ........ccceevuveeee.... miatt. N., Tl., B.

Kiegésziilhet: osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziild kérésére

(szakértdi vélemény alapjan) magéantanuloként folytatja. N., TL

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ...........cccceennee.. tantargy tanuldsa alol.

N, TL,B

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulméanyi idejének megroviditése miatt a(z) .......c....... évfolyam
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

N., TI.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi 1d6
megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.

13. A(Z) oo, tantargy ordinak latogatdsa aldl felmentve ....................
—tol
........................ -ig N.

Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatarozata értelmében
osztalyoz6 vizsgat tehet. N., TL
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15. A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy

N., Tl., B.

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait

.......................... ¢vfolyamon folytathatja.

16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit
egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hénap
alatt teljesitette.

17. A(Z) cveeveenee. tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitovizsgan ..................... tantargybol ..........coceeeneeenee
osztalyzatot kapott ....................... évfolyamba Iéphet.

18. A v évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,
az évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. A(Z) coeeeeeeee tantargybol .......... -an osztalyozo
vizsgat tett.

21. Osztalyoz6 vizsgat tett.

22. A(Z) ceeeeeenen. tantargy alol ...............
okbdl felmentve.
23. A(Z) ceveeeeenn tandra aldl ..................

okbol felmentve.
24. Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiillonbozeti, javito-)
vizsga letételére ..........cccoovriinnnnnns -ig halasztast kapott.
25. Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag
eldtt tette le.

26. A(Z) cooviiieieee, szakképesités évfolyaman
folytatja tanulmanyait.

27. Tanulmanyait .........cccceevveeveenienieenenne, okbol megszakitotta,
a tanulol JOZVISZONYA ......eovveevirienieiieriieieennens -ig szlinetel.

28. A tanul6 jogviszonya
a) kimaradassal,

b) Ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
) iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a
1étszambdl tordlve.
28, e, fegyelmezo
intézkedésben részesiilt.
29, e fegyelmi biintetésben részesiilt.
A biintetés végrehajtasa ...........c.. covevvveiiniieeninns -ig
felfliggesztve.
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31. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., Tl., N.
a) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a
szil6t felszolitottam.
b) A tanuld ismételt ....................... 6ra igazolatlan mulasztasa
miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.

dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megszint. Bn.

33.A . szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés

miatt érvénytelenitettem. B.
35. Ezt a pottorzslapot a(z) ......cccveeveennenee. kovetkeztében

elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...............

adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.
36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ................

adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.
37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam Ki. Tl., B.
38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...........c.cceeeeee. ,
anyja neve ........cccceeeewee. 1 04 ST iskola ............. szak
(szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
..................... ¢vfolyamat a(z) ........................ tanévben
eredményesen elvégezte. Pot. B.
39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez,
a kiemelkedd tanulményi eredmények elismeréséhez, a

felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................

vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ....................... -tol
..................... -1g potolhatja. TI., B.,, N.
42. Beirtam a .......ccccceeeeeiieniienieeene, iskola elsd
osztalyéba.
43.  Eztanaplot.................... tanitasi nappal
(6raval) lezartam. N.
44. Ezt az osztalyozd naplot ................ AZAZ vvreereeeinenns
(betiivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.
45. Igazolom, hogy a tanulo a ........ [eviinn. tanévben
........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett. B.

46. A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz
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sziikséges kozOsségi szolgalatot TI.
47. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd
nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte Tl., B.
48. A 20 honapos koznevelési HID II. program elsd évének
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. N, TI.

Alkalmazott roviditések:
Beirasi naplo Bn.
Osztalynapl6 N. Torzslap
T

Bizonyitvany B.

6.3.3. Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

* Beirasi naplo

* Torzslap kiiliv és beliv

* Bizonyitvany

* Ellen6rzo

* Didkigazolvany

*  Ko6zosségi szolgalati naplo

+  Orarend

«  Orarendi kimutatas

* Tantargyfelosztas

*  Osztalyozoiv a vizsgakhoz

*  Osztalyozdvizsga-jegyzOkonyv

* Javitovizsga-jegyzokonyv

* JegyzOkonyv a vizsgahoz

* Jegyzokonyv a tanuld- és gyermekbalesetrdl
+  Ertesités iskolavaltoztatasrol

+  Ertesités igazolatlan iskolai mulasztasrél
» Iskolalatogatasi igazolas

6.4. Kozérdekii adatok kozzétételérdl és megismerésére iranyuld kérelmek

Az intézmény a kozérdekli adatokat a KIR-ben és a honlapon teszi kozzé, mig a kérelmek
intézése a Kaposvari Tankeriileti K6zpont mint fenntartd koézremiikddésével, a fenntartoi
szabalyzat alapjan torténik.
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6.5. Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelése

KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK KEZELESENEK SZABALYZATA

Panaszkezelési rend az iskoldban Az iskola tanuloi, sziileik/gondvisel6ik, az iskola dolgozoi
fordulhatnak panasszal vagy a kozérdekii 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 eljard 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 intézményvezetohdz fordul, 4.
Stulyos esetben a panasztevo kozvetleniil az intézményvezetohdz fordul.

Formalis panaszkezelési eljards
A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

* személyesen

+ telefonon (06-82-512128) « irasban (7400 Kaposvar, Bajcsy — Zs. u. 17.)

» elektronikusan (iskola@tancsics.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az osztalyfondk, az intézményvezetd
helyettes(ek) vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Panaszkezelés tanulo esetében

* A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

* Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

* Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

* Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt az intézményvezetd- helyettes felé.

* Az intézményvezetd- helyettes megoldast keres a panaszra.

* Ha az intézményvezetd- helyettes nem talal megoldast, az intézményvezetd segitségét
kéri.

* Az intézményvezetd 3 munkanapon belill egyeztet az érintettekkel. Ha a probléma nem
oldodik meg intézményen beliil, 1 honap tiirelmi idével, akkor a panaszos képviseldje
jelenti a panaszt a fenntarto felé.

* Az intézményvezetd a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

Panaszkezelési eljardasrend az alkalmazottak részére
* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat minél elébb meg lehessen oldani.
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* Azalkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki felelose
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt. Ha a panasz munkajogi vagy technikai,
akkor a munkaligyi és gazdasagi ligyekkel foglalkozo helyetteshez, ha tanitast érintd,
akkor az intézményvezetohoz.

* A helyettes aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a helyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Ha kell az egyeztetést/megallapodast irasban is rogzitik.
* Amennyiben sziikséges, 1 honap idOtartam utan kozosen értékeli a panaszos és a

helyettes a bevalast. Ha sziikséges az intézményvezetdt is bevonjak a megoldas
keresésébe.

* Ha 1 honap lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a helyettes, sem az
intézményvezetd kozremitkodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

* 15 munkanapon belill az intézményvezetd a fenntartdo képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

* Ezutan a fenntartdé képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

* Haapanaszos nem elégedett a megoldassal, jogaban all munkaiigyi bir6saghoz fordulni.

Dokumentdcios eldirdasok

A panaszokrol a szakmai intézményvezetd helyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles

vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

* A panasz tételének idépontja

* A panasztevl neve

* A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)

* A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

* A panasz kivizsgalasanak maodja, eredménye

* Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye. Az intézkedés
végrehajtasaért felelds személy neve ¢ A panasztevo tajékoztatdsdnak idépontja

* Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

« frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

* Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzést kell késziteni a tovabbi teendd(k)rol.

KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE
Kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo kérelmet az intézményvezetohoz kell intézni. A

koznevelési torvény eldirasai szerinti kdzérdeki adatokat az iskolai honlapon vagy a KIR
kozzétételi listaban kozzétessziik.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
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HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE —
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvany, az iskola vezetdjének/helyettesének
alairasaval és korbélyegzdvel hitelesitett papiralapti nyomtatvany. Tarolasa, kezelési rendje az
iktatas szabalyai szerint torténik.
- A torvényi eldirasok szerinti ideig taroljuk a dokumentumokat. Azokat nem adjuk at
illetéktelen személyeknek — Adat- és iratkezelési szabalyzat szerint.

6.6. Helyi értékelési szabalyzatok

6.6.1. Gyakornoki szabalyzat

Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtdsarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az alabbi szabdlyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értekelésével Osszefiiggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe, hatarozatlan iddére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével oOsszefiiggd munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellataséara a
kozalkalmazottakrol szold 1992, évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak
szerint pedagdégus munkakorben, pedagdgiai-szakmai szolgaltatidsok ellatdsara létesitett
ligyintéz6-szakértd, pedagogiai szakértd, pedagodgiai eldado, ligyintéz6 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 megtaladlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezdo szakasz: a gyakornoki program elso szakasza, mely kb. az els6 év végéig tart. Jellemzd
tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altalaban racionalis, de rugalmatlan. Ez
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a szakasz elsOsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés sokkal
fontosabb, mint a verbalis informécid. Az elméleti tudas vezérli elsddlegesen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a méasodik év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész
el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fiiggd. A
tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejezo szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzo tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hatdroz meg, képes a tanuldsi-tanitasi
folyamat ésszerli irdnyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezetd 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 Miikodési Szabalyzatdban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsdban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium E-H fizetési osztalyba sorolt, az
intézmény alaptevékenységének ellatdsaval Osszefiiggd munkakorbe, hatdrozatlan iddre
Kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz
sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a harom évet meghalado
id6tartalma szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitdi
feladatok ellatasaval megbizott kézalkalmazottaira.

3. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat modositasa

A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatds irdnt, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
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 kozalkalmazott esetén
harom év.

Id&szak Szakasz megnevezése Elvaras
0-1 év ,kezd§” Csak minimalis

készséget lehet
elvarni a tanitas
terén

Szabalyok
kovetése

1-2 év ,haladd” Szabalyok kovetése

Kontextusok
felismerése,
rendszerezése

Gyakorlati

tudds
megalapozdsa

2-3 év ,befejez6 szakasz” Tudatossag
Tervszer(iség

Prioritasok
felallitasa

Gyakorlati tudas

6.1. Altalanos kovetelmények a , kezd6 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 tanuld és a sziil6 jogai és kotelességel,

C) apedagdgus jogai és kotelességei,

d) akozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
e) a miikodés altalanos szabalyai,

f) amikodés rendje,
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g) aszakmai munkak6zosség,

h) a tanulok k6zosségei, a diakonkormanyzat.
1) A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletet,
kiilondsen

J) amikodés rendje,

K) a nevel6testiilet,

I) aszakmai munkak6zosség,
m) a didkdnkormanyzat,

n) 2.szamu melléklet,

0) 4.szamu melléklet.

* Az iskola pedagbgiai programjat, ezen beliil kiilondsen
a) aziskola torténetét, hagyomanyait, jovoképét
b) az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,
c) aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
d) akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
e) a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet,
f) atehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,
g) aziskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
h) az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

i) a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat.

* Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

* Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen:
a) az intézmény milkodésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési,
ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat,
b) az intézményben, pedagogus  munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait €s értékelés rend;ét,
c) a teljes kori intézményi Onértékelés periodusat, modszereit és a fenntartodi
mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

* Az intézmény szervezeti és miikddési rendjét az SZMSZ alapjan, kiillondsen

a) a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) apedagdgiai munka bels6 ellendrzés rendjét,

€) a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,
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d) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

e) az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

f) azintézményi védo, 6vo elbirasokat,
g) arendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,
h) a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

i) a didkonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket,

J) aziskolai konyvtar miikodési rendjét.

* Az intézmény hézirend;jét, kiilondsen
a) tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
b) tanul6i munkarendet,
C) atandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

e) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

f) a gyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

g) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,
h) a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
1) afegyelmezo intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
J) atanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.
* Az intézményi érdekképviseleti szervek mitkddését, dokumentumat, tisztségviseldit. « Az
intézményi képviseleti szervek mitkddését, dokumentumat, tisztségviseldit
* Az intézmény éves munkatervét.
* A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.
* A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabélyokat.

* 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,
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b)

c)
d)

e)

a kozoktatasi feladatkdrében eljaré Oktatasi Hivatal,

a kozoktatas orszagos mérési feladatai,

a fenntartdi irdnyitas, a fenntart6i mindségiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,

a kozoktatasi intézmény ellendrzése.

* A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen

3)
b)
c)
d)

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
fegyelmi feleldsség,
munkaidd, pihendido,

a kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszere.

intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiillondsen

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a sziild, tanuld, iskolai pedagdgus egyiittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

az intézményi belsd vizsgdk rendjét, kozépiskola esetén az allami vizsgak rendjét.

* Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3. A szakmai munkakorhoz kapcsolédoé specialis kovetelmények

A gyakornok ismerje meg:

e Az
a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil :

az intézmény altal kinalt specialis képzések rendszerét, tantargyi struktarajat,
az egyes képzések kiemelt képzési céljait,

a szaktargyak hozzajarulasat az egyes miiveltségi tertiletekhez,

az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

a tantargyi programokban rogzitett célokat, modszereket,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok

kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOényv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

* A pedagogiai célok megvalositasat a mindennapi gyakorlatban.

* Az alkalmazott megvalositasi eszk6zok, mdodszerek eldnyeit, buktatoit.

* A tantargyfelosztas készitésének szempontjait, rendszereét.

* Az IKT eszk6zok hasznélatat, alkalmazasi lehetdségeit.
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¢ A konfliktuskezelési technikakat.

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

* tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, mddszertani fejlodés),
* atanitott korosztaly ¢letkori sajatsagai, pszichologiai fejlddése teriiletén,

* tehetséggondozas teriiletén,

* hatranykompenzalas teriiletén,

* az adott miiveltségteriilet (tantargy) mddszertandban.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotelezd oraja a kozoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szdmu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tali feladatok koziil csak a nevelOtestiilet
munkdjaban val6 részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd
munkékra kotelezhetd. Kotelezd oréan tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezo ora és a heti teljes munkaidé kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy Ora. (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus 6rajan, az altala
tanitott osztalyokban mas oran, a szakmai segitd 6rdjan, tanoran kiviili foglakozason) Az
oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tartd pedagdgussal)

Konzultacio: legalabb heti két ora. (szakmai segitdvel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel, szakmai
munkakodzdsség-vezetovel)

Az oralatogatést a gyakornok a haladési, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a
konzultaciordl az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitOvel, az Orat tartd
pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok ¢és a szakmai segitd orarendjét tigy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzEk be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacio

megtartasara.

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei
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Id6szak Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

0-1 év
,kezdé szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacid a szakmai segit6vel
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacid az igazgatdval

Konzultacié a szakmai
munkakozdsség-vezetbvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkdjaban részvétel
Szil6i értekezletek |dtogatdsa

Egyéni tanmenet elkészitése
Oravazlat készitése
SzUl6i panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv
készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok
alapjan)

1-2 év
,haladé szakasz”

Oraldtogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacid egyéb pedagdgussal
Konzultacid az igazgatéval
Konzultdcid a szakmai
munkakozdsség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Konzultacid a gyermekvédelmi
felelGssel, osztalyfénokkel
Szul6i értekezletek |atogatdsa
Didkénkormanyzat (ilésén valo
részvétel

Egy munkakdzosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanuldék, osztalyok kozott
kialakult —klls6
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
Konzultacid a szakmai segitével
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacid az igazgatdval

Konzultacid a szakmai

munkakozdsség-vezetdvel

Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel

Bemutatd dra tartdsa
Az altala tanitott osztalyok
egyikében részvétel a szilGi
értekezleteken
Egy osztalyprogram
megszervezése
Az intézmény éves
munkatervében
meghatdrozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai
témaban)
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Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintd program
megszervezése (pl.
kirandulas,
hagyomdnydpolds, projekt
nap, didkénkormanyzati
program,  diakkozgydilés)
Helyzetértékelés,
feladatkit(izés elkészitése az
osztalyfénokkel
egylttmUkoddve tanév
elején az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatdrozott szempontok
szerint

9. A szakmai segito kijelolése, feladata

A szakmai segit6t (segitket) az intézmény igazgatodja jeldli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb hét éves gyakorlattal rendelkez6
pedagogusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi a munkakdzosség-vezetdi tanacs
véleményét.

Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betoltott munkakdr feladatainak ellatds betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segitd munkakari leirdsdban jeldlni kell a harom évre sz616 szakmai segitdi feladattal
megbizast. (a munkakori leirdas modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (oralatogatas, konzultacio) kiemelt munkavégzésért
Jaro kereset - kiegészitésként a felhasznalt 6rdkra szamitott 6radijanak megfeleld dijazas illeti
meg.
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Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakaritdsanak fiiggvényében tanév végén jutalomban
részesithetd.

Az oOralatogatést a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeldli, a
konzultaciorél az idopont, idStartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segit6 feladata kiilondsen:
* 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, pedagodgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerii alkalmazéséra.
C) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.
d) a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatdsara, kozos tanmenet, Oravazlat
készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkajaban, elladtja a munkakoréhez kapcsolodo elékészitd és befejezd
feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran
kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (kirandulas, iinnepségek),
az adott munkak6zosség munkéjanak a bemutatasa (megéllapodasok, szabalyok), a
hely1 kommunikécios szokdsok megismertetése.

» Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orait ¢ Rendelkezésre 4ll 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 alkalmazasdnak meghosszabbitasarol sziiletendd dontést, a gyakornok
mindsitését.

* Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

+ Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és  az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségirdnyitdsi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.
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A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

10.1. A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt szempontjai
* atudas hasznalata,
* széleskorl pedagogiai tartalmi tudas,
* probléma megoldasi stratégiak,
* acélok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szdmara,
* improvizacios készség,
e dontéshozatal,
* c¢lok meghatarozasa,
» tantermi hangulat,
* atantermi események észlelése,
*  képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére,
* ¢érzékenység a kontextus irant,
* atanulési folyamat figyelemmel kisérése s visszajelzés a tanuloknak,
» afeltevések gyakori ellenérzése,
e tisztelet a tanuldk irant,
* atanitas iranti elkGtelezettség,
* egyiittmiikddés a nevelbtestiileti kozosséggel.

10.2. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tiamogatas.

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 megbeszélés 1épései:

* A gyakornok onértékelése

* A szakmai segit6 értekelése

* Az eltérd vélemények megbeszélése

* A problémak feltarasa, megbeszélése

* A kovetkezd idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
* A résztvevok feladatainak meghatdrozasa

* Az értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
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Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segité 6rzi a gyakornoki
1d6 leteltéig, majd a mindsités utdn megsemmisiti.

A gyakornoki id6 lejartdnak 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
értekelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.

A mindsitést értékelé megbeszElés el6zi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.

"o

A mindsitést megel6zo értékeld megbeszélés 1épései.

"o rom

* A gyakornok tajékoztatasa a mindsités céljardl, menetérol, jogkovetkezményérol

* A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoloddan jogorvoslati
lehetdségrol

* A gyakornok onértékelése, mely 0sszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott
célok elérésének értékelést is

* A szakmai segitd Osszegzd értékelése
* A vezetd értékelése
* Az eltérd vélemények megbeszélése

* A mindsitd lap kitoltése, alairasa

A mindsit6 lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valosnak, okszeriinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irja alé.

A mindsitd lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyaganak.
11. Zaré rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkak6zosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabélyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
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12. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelotestiilet 2018. szeptember 30-i nevelOtestiileti iilésén
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
1. szamua melléklet

Munkahely megnevezése: Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium Cime:
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 17.

Ertékel6 lap
Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
értékelt

szakmai segit6 gyakornok
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2/1. szamu melléklet

Munkahely megnevezése: Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium Cime:
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 17.

Mindsito lap
A mindsitett személyi adatai Név:
Sziiletési hely, ido:
A mindsités idopontja:

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 indokolés sziikséges
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A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetoségérol
megtortént.

A minaositett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az aldbbi észrevételeket teszem.

értékelést végzo
értékelt

szakmai segit6 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 6rai
logikusak, a tanuldok szamara
jol kovethetbek, tanitvanyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja
atadni tudast, tanulok nem
értik a magyarazatait

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani
ismereteit a tandrakon az
osztdly szintjének, a tanulé
képességeinek megfelel6en
hasznositja, képes a
differencialt oktatasra, az
egyéni képességfejlesztésre

Moddszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni

Empatia

Képes a masok
személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak
megértésére, sziikség szerint
megfelel6 tamogatast,
segitséget nyujt, nyitott a
massag elfogadasara,
megértésére

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire,
igényeire, érzelmeire. Nem
nyitott a mdassag
elfogadasara

Kommunikacio

Gondolatait beszédben,
irdsban érthet6en, logikusan
képes kéz6Ini, megtalalja a
megfelel6 kdzlési mddot
mind a munkatarsakkal, mind
a tanuldkkal, mind a
sziil6kkel

Gondolatait
beszédben/irdsban nem
képes érthet6en kodzolni,
tobbszor konfliktus forrasa
volt a nem megfelel6
kozlésmaddja a munkatarsak,
tanuldk szil6k kérében

FelelGsségtudat

Képes, kész cselekedetiért,
dontéseiért felel6sséget
vallalni, mindig felméri tettei
kovetkezményeit

Nem vaéllalja cselekedetei,
dontései kovetkezményeit, a
felelGsséget kiils6
korilményekre haritja, nem
képes el6re felmérni tettei,
dontései kdvetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és
megoldani a munkakoréhez
kapcsolédo, gyakran
jelentkez6 problémakat

A problémakat nem ismeri
fel, harit,
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Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszerld megolddsokat, de
mindezt felel6sséggel, a
tanulds-tanitas
hatékonysaganak érdekében
teszi

A bevalt gyakorlattdl nem
mer eltérni, ha vannak is
Otletei nem képes azok
kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtaldlja
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

” v

Amennyiben a gyakornok a mindsités soran a megjelolt 8 teriilet koziil 3-nal tobb esetén
nem megfelelt mindsitést kap, a végsé mindésitése csak nem megfelelt lehet.

137




SZMSZ Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

6.6.2. Differencialt bérezéshez kapcsolédé pedagégus értékelési szempontok

A Kaposvari Tanciscs Mihaly Gimnazium a kdvetekezd szempontrendszert nem fogja hasznalni
a differencialt bérezéshez, mivel a neveldtestiilet ugy dontott, hogy nem ¢él a bérdifferencialas
lehetdségével:

A megadott forrasok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagdgusokrol értékeldlapot készit,
amelyen az alabbi szempontokat 1- 10 —ig terjed6 skalaln értékeli:

* Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

* Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

* Pedagodgiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolodo onreflexiok
* A tanulds tamogatéasa

* A tanuld személyiségének fejlesztése

* Az egyéni banasmadd érvényesiilése

* Sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszetani felkésziiltség

* A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés
* Nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturélis sokféleségre, integracios tevékenység
*  Osztalyfonoki tevékenység

* Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

*  Kommunikacid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

* Elkotelezettség és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlédésért.

6.7. Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzat

Tartalomjegyzék

1. Az iskolai konyvtar adatai, fenntartdsa, mikodtetése............................e. 3
1.1 Az iskolai konyvtar altalanos adatai..............cooooiiiiiiiiii i 3
1.2 Az iskolai konyvtar mikodését meghatarozé jogszabalyok.......................... 4
2. Aziskolai konyvtar mOKOdEse. ... .....o.oieiiiiii i 6
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2.1 A konyvtar mikodésének alapvetd célja...........oooooiiiiiiiii i 6
2.2 A KONy VAT feladatai........o.ovuiiniii i e 7
2.3 A kOnyvtar sZoIgAltatasai.........ouiieii i 8
3. A konyvtar allomanya, gylijtOKOTe. ......oviiii i 9
3.1 ATIOMANYZYATAPIEAS. . ... eeee e 9
3.2 AZ AllOMANYAPASZEIAS . ... ueeet ettt ettt et et e e 12
3.3 Az allomany vedelme. ...........oiiiii i e 14
4. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek.....................oooiiiiil. 17

5. A konyvtarhaszndlat rendje...........ooiiiiiiiiii e 18
6. Zard rendelkezesek. ... .. ..o 19
7. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei............c....ooent. 19

1. sz. melléklet: A gylijtokori szabalyzat.............oooviiiiiiiiiiii e, 20
2. sz. melléklet: A konyvtar katalogus-szerkesztési szabdlyzata ...........................28

3. sz. melléklet: A konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata...........cc.cc.c.oeoeel00.33

4. sz. melléklet: A Tancsics Mihaly Gimnazium konyvtaros-tanaranak munkakdri leirdsa
.................................................................................................... 39

5. sz. melléklet: TankOnyvtari szabalyzat. ... 42

1. Az iskolai konyvtar adatai, fenntartasa, miikodtetése

1.1 Az iskolai konyvtar altalanos adatai

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium szervezeti

¢s miikodési szabalyzatanak.

Az iskola neve: Kaposvari Tancsics Mihdly Gimnazium Az
iskola cime: 7400. Kaposvar, Bajcsy-Zs.u.17.

Elérhetdségek: tel: 82/ 512-128

fax:82/ 410-312 e-mail;
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iskola@tancsics.hu

honlap: www.tancsics.hu

Azonositok: 034141 (OM)
SA0501 (KLIK)
A konyvtar neve: Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium Konyvtara A
konyvtar cime: 7400. Kaposvar, Bajcsy-Zs.u.17.
Elérhetdségek: tel.:82/ 512-128/118 mellék
e-mail: konyvtar.ktmg@gmail.com
Alloméanybélyegz: alakja ovalis, felirata: Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium Konyvtéra,
Kaposvar
Alapitas éve: 1896., jogelddje: Kaposvari Allami Somssich Pal Fégimnazium

A konyvtar elhelyezése: f6épiilet, foldszint 7. szamu terem, 40 m?, raktarhelyiség nincs.

Fenntart6 és miikodtetd adatai: Kaposvari Tankertileti Kézpont

7400. Kaposvar, Szantd u.5. (a tovabbiakban KLIK)
Gazdalkodas: az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges fenntartasi feltételeket a
Kaposvari Tankertileti Kézpont biztositja.
A mukodést szervezetileg és tartalmilag az iskola igazgatdja iranyitja.
A konyvtar az iskolai konyvtari rendszer tagja, szakmai kapcsolatot tart a Takats Gyula Megyei
¢s 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 meghatarozé jogszabalyok

TORVENYEK:

«  2011.EVICXC. TORVENY A NEMZETI KOZNEVELESROL ES MODOSITASAI

« 2001. EVI LXIV. TORVENY A KULTURALIS OROKSEG VEDELMEROL ES
MODOSITASAI

« 2013. EVI CCXXXI. TORVENY A NEMZETI KOZNEVELES
TANKONYVELLATASAROL

« 1997. EVI CXL TORVENY A MUZEALIS INTEZMENYEKROL, A NYILVANOS
KONYVTARI ELLATASROL ES A KOZMUVELODESROL ES MODOSITASAI

« 2012.EVIL TORVENY A MUNKA TORVENYKONYVEROL
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e 1992. EVI XXXIIL. TORVENY A KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASAROL ES
ANNAK MODOSITASAI ES MODOSITASAI

Kormanyrendeletek:

e 326/2013. (VIIIL. 30. ) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 229/2012. (VIILI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

*  277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl  és
kedvezményeirdl

* 73/2003 (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl

* 100/1997. (VL.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
¢és annak modositasai

Miniszteri rendeletek:

* 17/2014. (1IL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsadnak és jovahagyasanak
rendjérdl

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

* 20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

s 22/2005. NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

* 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakérti és az Orszdgos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakértdi tevékenységrol

* 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az €rettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
s 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrél

* 7/1985. MM. rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl
141



SZMSZ Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

* Az IFLA — UNESCO ko6z6s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

*  Helyi pedagdgiai program, tanterv — helyi konyvtarpedagdgiai program és tanterv

2. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak ¢és a Kaposvari Téancsics Mihdly Gimnazium pedagodgiai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum, mely szerves része az intézmény

SZMSZ-ének.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza a konyvtar
» feladatat és gyljtokoreét,

* kezelésének és miikodésének rendjét,
« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
* allomanyvédelmi eljarasait, és

* hasznalatanak rendjét.

2.1 A konyvtar miikodésének alapveté célja
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Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagdgiai programjdnak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak és haszndlatanak
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza. A konyvtaros-tanar neveld-oktatd
tevékenységét konyvtar — pedagogiai program alapjan végzi.

Konyvtarunk részben rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

* ahasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség,

* egyidejlileg 18-20 tanul6 elhelyezésére alkalmas terem,

* az allomany 50 %-a iiveges szekrényekben van elhelyezve,

*  konyvtari dokumentumok szama 20 ezer,

* A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart,

* részben rendelkezik a konyvtar a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eléallitasahoz, (kozds hasznalati fénymasold) a konyvtar
milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
szlikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar alapvetd céljai:

* Dbiztositja az iskola nevel6-oktatdé munkajahoz sziikséges konyveket, folyoiratokat, és
egyéb informacids anyagokat,

* segiti a tanulok olvasdéva nevelését, konyvtari tajékozodasat, bazisa a konyv- és
konyvtarhasznalati nevelésnek,

* elésegiti a tanulok, neveldk, egyéb dolgozok altalanos €s szakmai miveltségének
kiszélesitését,

* gondoskodik a pedagdgusok szakirodalmi igényének kielégitésérol,

* akonyvallomany segitségével kozvetiti a modern ismereteket.

2.2 A konyvtar feladatai

Alapfeladatok:
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a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa,

a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendszerezése és védelme,

tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok megtartasa,

a konyvtari dokumentumok egyéni ¢€s csoportos helyben hasznélatanak
biztositasa,

a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kdlcsonzését,
a konyvtari allomany pedago6giai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagoégusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészité feladatok:

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

részvétel az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a szllok tajékoztatasa a kdlesondzhetd tankonyvekrol,

informatikai szolgaltatasok biztositasa,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa
(dokumentum- ¢és informaciocsere, kapcsolattartas és egyiittmiikodés a

kozkonyvtarakkal),

minden tanitdsi napon a nyitva tartas biztositésa.

Szakmai feladatok:

konyvtari  helyszin: kozdsségi tér, kulturdlis programok, versenyek,
konyvtarhasznalati 6rdk helyszine,

informaciok szolgaltatasa: palyazatok, versenyfelhivasok figyelése, az iskola
miikddési alapdokumentumainak nyilvanossagat biztositdé hely, szabadidos,
kulturalis programkinalat,

dokumentumok biztositasa:
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- tanitdsi ordkhoz: feladatgylijtemények, szotarak, szoveggylijtemények, szemléltetd
eszkozok (pl. albumok), érettségihez kotelezOen eldirt és a tanar altal kijelolt
dokumentumok, kotelezd és ajanlott irodalom,

- Orara valo felkésziiléshez (modszertani forrasok, eszk6zok),

- tanuldshoz: tankonyvek, felkészitOk tanulmanyi versenyekre, kotelezd és ajanlott
olvasmanyok,

- hozzéaférés biztositasa a tobbi konyvtar dokumentumaihoz konyvtarkozi kdlcsonzéssel,
- iskolatorténethez ~ (iskolai  évkonyvhoéz,  sajtonak):  iskolatorténeti
kiilongytijteménybdl.

O statisztikai adatok szolgaltatasa.

2.3 A konyvtar szolgaltatasai

* szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kolcsonzése,

* tankOnyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl. példatarak, feladatgylijtemények) kolcsonzése,

* informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

*  lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok biztositasa,

* tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol,

*  konyvtarkozi kolcsonzés,

*  tajékoztatas,

* Dbibliografiai és adatszolgaltatas,

*  koOnyvtarban tartott tanitasi és konyvtarhasznalati 6rék,

* rendezvények szervezésében valo részvétel,

*  szamitogép haszndlata,

* témafigyelés, irodalomkutatas.

3. A konyvtar dllomanya, gyiijtékore

Az iskolai konyvtar allomanyat a pedagogiai program hatdrozza meg, allomanyalakitasi

szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A Gyiijtékori Szabalyzatnak
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(1d. 1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program

megvaldsitasahoz.

3.1 Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar alloménya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

A gylijtemény gyarapitasara fordithato osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelOs.

O Vétel

A konyvtari dokumentumok vasarlasat tételesen minden esetben eldzetesen engedélyeztetni
kell az intézmény igazgatojaval és a Kaposvari Tankertileti Kozpont kozépiskolai
referensével.

A szamlak fénymasolt példanyat - mint a leltari nyilvantartas mellékletét - a konyvtari irattdrban

is el kell helyezni.

O Ajandék

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl €s maganszemélyektdl. A
megtarthatok.

Az ajandekba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket.
A gytijtékornek megfeleltetett dokumentumok kivéalogatasa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem illd miivek jutalmazasra

felhasznalhatok.

O Az allomanyba vétel munkafolyamata

- A megrendelt dokumentumok atvétele utan a szamlat (szallitolevelet) és a
szallitmanyt 6ssze kell hasonlitani. A felmeriild problémakat bevételezés
nélkiil azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés

formajaban.
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- Amennyiben a kiildemény hianytalan és €p, a dokumentumokat a leltarba
vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jelzettel:

* konyveknél az el6zéklapon,

* iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritélapon,

* 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 leltarkonyvben és a SZIKLA programban torténik, melynek tényét a
kifizetés alapjaul szolgal6 szamlan a konyvtaros igazolja.

A leltari nyilvantartés jellege szerint idOleges és végleges, formaja szerint egyedi és Gsszesitett.

Végleges nyilvantartés

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

s leltarkonyv

* szamitogépes SZIKLA 21 program.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD-k, CD-ROM-o0k, DVD-k, hangkazettak, videokazettak). A leltarkonyv

pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Iddleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar d&tmeneti

id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok.
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Az idOleges nyilvantartas formai

* kardex

* brossura

Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az alabbiakban hatarozzuk meg:

* folyoiratok, ujsagok

* brossurak, alkalmi miisorfiizetek,

* tankOonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* oktatasi segédletek,

* tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, palyavalasztasi és
felvételi dokumentumok.

A leltari szamok megkiilonbdzteto jelzése:

Brossura: B

Tankonyvek: TK

Tartds tankonyvek: T

A dokumentumok alloméanyba vételére és védelmére, a kivonasra és ellenérzésre a 3/1975.
(VIII. 17.) KM-PM. szamu egyiittes rendelet, valamint a Miivel6dési Kozlony 1978. évi 9.
szdmaban kozzétett iranyelvek érvényesek. SZIKLA

21 program nyilvantartasa:

- dokumentumtipus

- leltari szdm

- dokumentum adatai (szerzo, cim)

- raktari jelzet szama

- cutter szam

- ETO szam

- ISBN, ISSN szam

- kiado, kiadas helye, éve - beszerzés iddpontja, értéke

- lel6hely.

3.2 Az allomanyapasztas
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Az allomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egytitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:

* a tanitott szakteriilet forrdsainak avulési ratajatol,

* a kolesonzési fegyelemtol.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlheto:

* tervszeri allomanyapasztas,

« természetes elhasznalddas,

* hiany.

A gyljteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha

nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

O Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a kdnyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkako6zdsségek, szaktanarok véleményét. Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1év6 ismeretanyag tudoméanyos szempontbol tilhaladottéd valt, téves

informaciokhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1évo adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,
* ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.

* A f0lospéldanyok kivonasa

Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha: ¢
megvaltozik a tanterv,
» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

* valtozik a tanitott idegen nyelv,
» csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznélatra alkalmatlanna

valtak.
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Nem szabad selejtezni azokat a dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban megoérzé
feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:

+ clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e az olvasonal maradt,

» az allomany ellenérzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen

hidnyoznak.

* Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanné valhatnak dokumentumok elemi kar
(tiz, bedzas vagy blincselekmény) kovetkeztében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatojanak
elézetes hozzdjarulasaval, a feleldsség tisztazasa utan szabad az dllomany nyilvantartasabol

kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendérzést kovetd biintetdeljaras

befejez0dése utan torténhet meg.

O A kolesonzés kdzben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Barmely okbol kertiil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

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

« antikvariumoknak megvételre,
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* az iskola tanuloinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznaldsra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi szervezet gondoskodik.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv

mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.

3.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari 4allomanyért, a konyvtadr rendeltetésszer
miukodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell. Az
alloményra vonatkoz¢6 eldirasokat a konyvtar miikodési szabdlyzataban, a leltari felelosséget a
konyvtaros-tanar munkakori leirdsdban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idoleges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként mitkodik.

crcr

atvevo konyvtaros-tanar kezdeményezi az alloméanyellendrzést.

O Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari dlloményellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti alloméany, mivel ezt minden masodik tanév végén

ellen6rizni kell.
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Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes kori leltarozasnal torténik
meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén

kiviil elvégezni.

* Az allomanyellen6rzés

Az allomanyellenérzés a 3/1975 (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan torténik,
végrehajtasarol a vonatkozo jogszabalyok alapjan jegyzokonyvet kell késziteni és a fenntartoval

jovéhagyatni.

¢ Dokumentumok kolcsonzése

A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanulok ¢és dolgozok tanulo-és munkaviszonydnak megsziintetése eldtt sziikséges az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetben. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
feleldsség nem a konyvtaros-tanart terheli.

A dokumentumok kikdlcsonzését fiizetes €s tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az

allomany védelmét. Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési

adminisztracio nélkiil, alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a konyvtari
dokumentumok hasznalatahoz).

A kolcsOnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.

O A konyvtarhasznalati szabalyzat (részletesen 1d. 3. sz. melléklet)

A konyvtarat minden tanuld és dolgozo jogosult haszndlni.
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A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatdsdnak jogi biztositéka ez, mivel a kdnyvtarhasznalé a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles

bejelenteni.

O A konyvtaros-tanar munkakori leirasa (részletesen 1d. 4. sz. melléklet)

A konyvtaros-tanar munkakori leirdsaban kell rogziteni az anyagi €és erkolcsi feleldsséget
meghatarozo6 kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére és mikodtetésére,

* az dllomény alakit4sara,

* az dllomany védelmére vonatkoz6 eldirasokat, valamint

* a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabélyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€lsdséges hdmérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,

megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

4. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el.
A kiilonb6z6 tipusi dokumentumok részben szabadpolcon, részben zart szekrényekben

helyezkednek el.

Konyvtari o6rdk tartadsara, tanuldsra, kutatdbmunkéra 4 db asztal és 20 db szék all rendelkezésre.

O A konyvtari dllomany tagolasa
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A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas és a
kutatomunka eszkozigényét. Az dlloméanyrészek tagolasa, alkalmazkodik a hasznéloi

igényekhez.

Kolesondzhetd allomany

* szépirodalom szerzé szerint betlirendben, kiemelés: kotelezo as ajanlott irodalom és a versek,
« ismeretk6z16 irodalom ETO-szakrend szerint,
* tankOnyvek tantargyak szerint.

Kézi- és segédkOnyvtar

A kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznéalhatdk, ill. tandrai felhasznéldsra elvihetdk.

Folyodiratok Egvéb gvijtemények

» modszertani anyag tantargyi elhelyezésben (a tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a
szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlcsonozhetik),

* hangkazettik,

* videokazettak,

» CD-k,

+ CD-ROM-o0k,

* DVD-k,

Kilongviijtemények

- iskolatorténet
- helytorténet

Muzealis gyijtemény

O Letéti allomany
Az iskola oktato-nevelé munkdjat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek
a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folydiratok, audiovizudlis és szamitogéppel olvashatd
dokumentumok.
Konyvtarbol kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német, francia, spanyol, olasz), magyar nyelv

¢s irodalom, bioldgia, informatika.
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5.A konyvtarhasznalat rendje

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai

programnak, a konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a kdnyvtari 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 tanuldinak és Osszes dolgozdjanak konyvtara, akik a konyvtar
szolgéaltatasait téritésmentesen vehetik igénybe.

Ez egyuttal azt is jelenti, hogy az iskola kdnyvtara nem nyilvanos konyvtar, kiviilallok az
igazgato engedélyével latogathatjak.

A konyvtar alapszolgaltatasai: a dokumentumok helyben hasznélata, kdlcsonzése, €s a tanitasi
folyamat keretében csoportos hasznalatuk.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaldéi (tanulok,
pedagégusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé dolgozok, adminisztrativ

alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

6. Zaro rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban 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 véltozasa esetén, tovabba

* az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikddési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

7. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

* 1. Gylijtokori szabalyzat
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* 2. A katalogusszerkesztési szabalyzat
* 3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

* 4. A konyvtaros-tandr munkakdri leirdsa

* 5. TankOnyvtari szabalyzat
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1. sz. melléklet

A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium Konyvtaranak gyiijtokori

szabalyzata

1. A gylijtokort meghatarozé tényezék

A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium nevelési-oktatasi célja: autonom értelmiségi létre, a
felsdfokt tovabbtanulasra, 6nallé ismeretszerzésre, végiil a munkaba 4llasra vald felkészités.

A tehetséggondozas a gimnazium kiemelt feladata.

2. Az iskola képzési rendje

Az iskoladban 4 évfolyamos altalanos tantervii ¢s

- matematika,
- bioldgia,
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- informatika,

- angol és német nyelyv,

- torténelem,

- magyar nyelv és irodalom tantargyakbol specialis képzés, valamint az

- Arany Janos Tehetséggondoz6 Program 5 évfolyamos képzése folyik.

A pedagobgiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint a gimnazium képzési
rendje hatdrozzak meg a gyiijtokort és a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk €s a tanarok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktaté munka

folyamatéban.

3. Gyiijtokori leiras

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

Fégyiijtokor

A torzsanyag 6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A konyvtar alapfunkcigjabdl adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fogytijtékorébe:

* a kézi- és segédkonyvek,

* a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

* pedagdgiai mivek,

* szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai,
* az iskolai szaktantargyak legtijabb eredményeit dsszefoglalé miivek,

* kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhat6 tartds tankonyvek,

* a tantervben megjelolt ajanlott irodalom,

+ a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gy{ijteményes munkai,
* a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagogiailag hasznos miivek,

* a kortars magyar és vilagirodalom értékes és pedagdgiailag hasznos miivei,

« az iskola és a konyvtar miikodésével kapcsolatos iigyviteli dokumentumok,

* az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldo miivek,

» az iskola kiadvanyai,
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* iskolatorténeti dokumentumok,

* helytorténeti kiadvanyok,

* konyvtari szakirodalom,

* audiovizualis, szamitogéppel olvashaté dokumentumok,

* irodalmi, természettudomanyos folyoiratok.

Mellékgyiijtokor
A mellékgyiijtokor a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore:

* a neveldomunkaban felhasznalhaté ¢és a tantervi anyag tanitdsdhoz kapcsolddo

dokumentumok,

* atanulok érzelmi életére pozitivan haté értékes szépirodalom,

 konyvtari propaganda kiadvanyok,

* hivatali segédkonyvtar dokumentumai,

* atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodé ismeretk6z16 és szépirodalom, tankdnyv,

* ifjusagi szorakoztato, ismeretkzl6 irodalom,

* asokoldalu szemléltetés €s gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,

» apedagogusok 6n- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok,

* a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi teriiletek
szakirodalma,

* apedagogia hatérteriiletei.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusonként

frasos-nyomtatott dokumentumok:
[10konyv, segédkonyv

[11idoszaki kiadvany

[ [tankonyv

Audio-vizualis dokumentumok:
[ nyelvi hangzé dokumentumok

[lzenei CD . lemez

I7hangos - képes dokumentumok
1 [szamitogépes multimédids program
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[1[oktatocsomag
D ODVD-filmek

A gylijtemény tartalmi osszetétele

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyljt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gy{ijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gytjti
elsésorban. A felsOszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds

valogatassal, tobbnyire hidnypdtlassal torténik.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei:

- kézikonyvtar,

- kolesonzési allomany: ismeretk6z16 irodalom,

- kdlcsonzési allomany: szépirodalom,

- pedagdgiai gylijtemény,

- konyvtari szakirodalom,

- iskolatorténeti gytijtemény,

- id6szaki kiadvanyok gytijteménye,

- nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye, /audiovizualis és szamitdgéppel olvashato
ismerethordozok/, - muzedlis gylijtemény,

- tankOnyvtar.

Szak- és ismeretterjeszto irodalom

A gyljtés terjedelme Beszerzési A gylijtés mélysége
példany
Kis-, k6zép és nagyméretii alap-, kozép- és 1 teljességre torekvéen
felsOszintli altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak
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A tudomaény, a kultara, a hazai és egyetemes
miivelddéstorténet alapszintli és kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

teljességre torekedve

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak

teljességre torekedve

Egynyelvii és tobbnyelvii szotarak, /értelmezd
szotarak, helyesirasi szotar, idegen szavak szotara,
etimoldgiai, nyelvtorténeti, szinonima szotar,
tajszotar/

A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara,
kisszotara

1-3

teljességre torekvéen

A tantargyakhoz kapcsolodo tudomanyok
segédkonyvei /szaklexikonok, -enciklopédiak,
kronoldgia, hatarozok, fogalomgyiijtemények,
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek

teljességre torekedve

A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti
Osszefoglaloi kdzépszintl

teljesség igényével
valogatva

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek
kozépszintl

valogatva

A tantargyakban valo elmélyiilést, a tananyag
kiegészitését szolgalod ismeretterjesztd miivek
kozEépszintl

teljességre torekedve

Palyavalasztasi 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 meghatarozott antologiakat, hazi

olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket teljességgel, a tanuldk személyiségfejlodését,

olvasova nevelését elomozdito értékes irodalmat pedig kelld valogatassal kell gylijteni az

¢letkori sajatossagokat figyelembe véve.
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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 bemutatasa
A helyi tanterv altal meghatdrozott hazi és ajanlott 5 kiemelt teljességgel
olvasmanyok tanuléonként

ill. 10
tanulonként
1

A tananyagban szerepld klasszikus és kortars 1 teljességgel
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentalo klasszikus és 1 valogatassal

modern antologiak

Nevel6 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket 1 erés valogatassal
képviseld, de a tananyagban nem szerepld
klasszikus ¢€s kortars alkotok miivei.

Regényes életrajzok, torténelmi regények 1 erds valogatassal
kiilondsen a tananyag mélyebb, élményszerii
megismeréséhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas 1 valogatva
szintjének megfeleld, konnyebben érthetd
olvasmanyok

Pedagoégiai gyiijtemény
Gytjteni kell a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést eldsegitd
pedagogiai szakirodalmi miiveket, lehetdség szerint tobb példanyban, a szaktanarok szamatol
fliggden:

-a pedagbdgia ¢€s hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagdgiai lexikonok,

pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak/,

- egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,

- a csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos miivek,

- tanulasmodszertani munkak,

- tehetséggondozas dokumentumai,

- kdzoktataspolitikai alapdokumentumok,

- a szociologia, oktatasiigy, jog és a kozigazgatds miivei,

- oktatasi jogszabalyok.

Konyvtari szakirodalom /a konyvtaros-tanar segédkonyvtara/
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- az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani kiadvanyok,
- a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek /altalanos-, pedagogiai-,
tantargyi bibliografiak/ ajanlo irodalomjegyzék,

- az dllomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,
- konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok,

- konyvtartani 0sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkdhoz sziikséges szabvanyok,

tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

Iskolatorténeti gyiijtemény Elemei:

- az iskola torténetére és életére vonatkozo6 kiilonb6z6 dokumentumok,
- az iskola pedagdgiai dokumentumai,

- az iskola altal kiadott évkonyvek,

- az iskola névad¢jarol sz616 forrasok ill. a névado életmiive.

Idészaki kiadvanyok /periodikumok, gyitijtemények/ Tartalmi
csoportjai:
- helyi és orszagos napilapok,
- irodalmi folyoiratok,
- a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd szakfolyodiratok, ismeretterjesztd,
irodalmi folyoiratok, szamitastechnikai folyoiratok,
- tanligyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok,
- pedagogiai és tantargymodszertani lapok,

- kdnyvtari, konyvtar-pedagogiai szaksajto.

Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:
A tantargyi programoknak megfeleltetett, nem nyomtatott dokumentumokbol valogatott, a
tananyag szemléltetését, tobboldalli bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznt,

kozérdekt tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.
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Fobb elemei:
- a klilonbozo tantargyak tananyagénak hatékonyabb elsajatitasahoz hasznalhato6, a

tantervek altal meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K,

szamitogépes programok, oktatdcsomagok.

Muzealis gylijtemény:
A muzealis értéki allomanyt az iskola koteles épségben, hidnytalanul megdrizni. Az 1945

el6tti gylijtemény nem selejtezhetd.

Tankonyvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt

a konyvekre vonatkozo szabalyok érvényesek (1d. Konyvtari SZMSZ 5. sz.melléklete).

164



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

2. sz. melléklet
A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium konyvtaranak

katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

» raktari jelzetet,

« a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

* ETO szakjelzeteket,
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* targyszavakat.

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

* f0cim : 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

* ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

* a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

* cim szerinti melléktétel

* kozremiikodoi melléktétel

* targyi melléktétel

3. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

4. Raktari jelzetek
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A dokumentumok vissszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalom dokumentumait Cutter-szamokkal, a

szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

5. Az iskolai konyvtar katalégusai 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 leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
* betlirendes leir6 kataldgusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve,
* ETO szakkatalégusnal minden fOtablazati szdmnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden 1) fétablazati szamnal,
Raktari katalogus
A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az 4llomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeloljiik a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscéduldk
helyét.
A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betiirend alapjan rendezziik el.
Betlirendes leiro
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint térténik (1d. besorolasi adatok).
Szakkatalogus
Tagoléasa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy

szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.

Szamitogépes feltaras SZIKLA 21 program alapjan:
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6. A konyvtari katalogust tartalmazo adatbazis szerkezete

Bibliografiai rekord

A bibliografiai rekord a konyvtari cimleiras alanya, a dokumentum adatainak leirasat
tartalmazza. A bibliografiai rekord a kiadvany valamennyi cimleirasi adatat, ¢s azok 6sszes
Besorolasi rekord

A Dbesorolédsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét. A

bibliografia rekordhoz kapcsolodo kiilon rekord, ami valamely adat bévebb

kifejtését tartalmazza és egyedi. Feladata az, hogy a vonatkoz6 adatok egységesen €s pontosan
legyenek feltarva. Ily médon ellendrzott adatallomanyok jonnek 1étre a kdnyvtari rendszerben
a cim, a szerz0, a targyszo stb. szamara. A besorolasi rekordokat a megadott szerkezettel a
katalogizal6 feliileten kell elkésziteni, és a cimleird a mar kész besorolasi rekordot
kapcsolhatja a cimleirashoz.

A besorolasi rekordokban nyilvantartott adatok: szerzd, targyszo, kiadd, megjelenés helye,
nyelv, osztalyozés, dokumentumtipus.

Allomanyrekord (példéanyok)

A bibliografiai rekordhoz tartozo példany adatait tartalmazza. Ezek: azonositas, nyilvantartasi

adatok, leldhely, raktari jelzet, kdlcsonzési adatok.

Tobbkotetes dokumentumok illetve analitikak feltarasa

A tobbkotetes dokumentumok feltarasa tobblépcsds leirassal torténik. Tehat a tobbkotetes
konyv kozos leirdsa és a kotetek leirdsa, illetve analitikus feltaras esetében az analitikus
leiras és a fddokumentum leirasa kiilon rekordot képez és kozottiik a kapcsolatot a

rekordazonosito 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.

168



Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium SZMSZ

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 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

169



SZMSZ Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

3. sz. melléklet A

Tancsics Mihaly Gimnazium
konyvtarhasznalati szabalyzata
Az iskolai konyvtar legfobb
feladata, hogy a tanités ideje alatt
¢s 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 hasznalat médjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

* a konyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

4. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A hasznaloi kor kiegésziil a
konyvtarkozi kolesonzéssel, 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 részekr6l fénymasolat készithetd.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

5. Beiratkozas

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

A konyvtar a beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

- név
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- osztaly

- 4llandé lakhely

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo 30 napon beliil koteles bejelenteni
az intézménynek. Az iskolabol tavozé tanuld az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
hagyhatja el az intézményt. Ezt a kdnyvtaros-tanar az un. Leszereld lapon alairasaval igazolja.
A konyvtari tagsag a tanuloi jogviszonnyal egyidejlileg szlinik meg, az adatok torlésre keriilnek.
A nyugdijba vonulé vagy mas okbol az iskolabdl eltdvozéd kollégak az altaluk kolcsonzott

dokumentumokat az intézménybdl valo tdvozas eldtt kotelesek leadni.

6. A szolgaltatasok médjai, igénybevételiik

* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,
*  konyvtarkozi kdlesonzés,

* csoportos hasznalat.

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 eligazodéasban,
« 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,

* taniigyi dokumentumok,
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* kiilongytijtemények.
A csak helyben hasznédlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, 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 kikolcsonzését flizetes €s tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az

allomény védelmét. A tanuldknak a fiizetekben alairasukkal kell igazolniuk a kdlcsonzés tényét.

A tanarok altal kolcsonzott konyvek kartonjai a tasakokban helyezenddk el. A

fiizeteket évfolyamonként és osztalyonként, a tandrok személyi tasakjait

betlirendben kell rendezni.

Tanuloknak egyszerre 6 db konyvet lehet kolcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A

szaktandrok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév

fliggvénye.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési adminisztracio nélkiil az

alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a konyvtari
dokumentumok hasznalatahoz).

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony

megsziinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. Az iskolabol tdvozd tanuld koteles konyvtari

tartozasat rendezni. Amennyiben a tdvozd kétszeri irasbeli felszolitasra nem hozza vissza a

konyvtari dokumentumokat, azokat az allomanybol tor6lni kell.

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy a konyvtari

kolesonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyeztethetok. A nem teljesithetd olvasoi igényeket

indokolt esetben konyvtarkodzi kolesonzéssel kell beszerezni.
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A letéti allomany nem kdlcsonozhetd. A megbizott tanarok anyagi felelosséggel tartoznak a

rajuk bizott konyvekért.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytjteménylinkbdl hidnyzé miiveket — olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevo olvasot terheli.

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

kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzOk részére a konyvtdros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast

tarthatnak.

A konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozasok megtartasdhoz.
A konyvtar helyisége oOrarendszer(i tanitds vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon indokolt

esetben vehetd igénybe, mert akadalyozza a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

* informacidszolgaltatas,

» szakirodalmi témafigyelés,

* irodalomkutatas

* ajanl6 vagy tantargyi bibliografia készitése,

» letétek telepitése,

e internet hasznalata.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
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* kolcsonzesi nyilvantartas,
* konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartésa,
* letéti nyilvantartas,

* statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, melyet minden
konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani. A szabalyzat kifliggesztésre keriil a
konyvtarban.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

* a hasznalat modjait és feltételeit,

* a kolcsonzési eldirasokat,

* a nyitva tartés idejét,

* az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

Nyitvatartasi id6

Hétfo: 8-12hés 13-15h
Kedd: 8-12hés 13-15h
Szerda: 8-12h

Csutortok: 8-12 h és 13-15h
Péntek: 8-12h

A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, 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, dohdnyozni szigoraan tilos.

» Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkdjat beszélgetéssel, telefonalassal.

* A mindenkori tizvédelmi eloirasokat be kell tartani.
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4. sz. melléklet
A Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium konyvtarostanaranak

munkakori leirasa

A konyvtaros jogallasa:
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Az iskolai kdnyvtaros-tanar feladatait f6allastt munkaviszonyban latja el. Munkajat az igazgato
(vagy kijelolt helyettese) iranyitasaval és ellendrzése mellett végzi. A konyvtaros-tanar
fels6fokt pedagogiai és konyvtari szakmai végzettséggel rendelkezik.

Munkakori feladatok: A kdnyvtaros-tanar tagja az iskola nevelGtestiiletének. Anyagilag és
fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért, ha a

vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A konyvtaros feladatai:

- ellatja a kdnyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

- szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat,

- statisztikat készit és szolgaltat,

- részt vesz a kOnyvtarosok szdmara szervezett szakmai taldlkozdkon,
tovabbképzéseken, értekezleteken,

- figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat,

- részt vesz a konyvtar id6szaki és soron kiviili leltarozasaban,

- teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat,

- segiti az iskola oktato-nevel6 munkajat a pedagodgiai program alapjan készitett
gylijtékori szabalyzat figyelembevételével,

- tervszerlen ¢és folyamatosan végzi az dallomany gyarapitdsat, a beszerzési
lehetdségekrdl folyamatosan konzultal az iskola vezetdségével,

- amegrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,

- a beszerzett dokumentumokat a miikodési szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi,

- a dokumentumokat a konyvtar szakmai eldirdsoknak megfeleléen feldolgozza,

elhelyezi,
- elkésziti a konyvtar mitkodésének €s tartalmi munkdjanak éves tervét,
- elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat,
- az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok

értékelésénél és kivalasztasanal,
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ismernie kell a felhasznaldk (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 hozzaférhetoségét,

- folyamatosan végzi az allomany szadmitogépes feltarasat az osztalyozas és a
dokumentumleiras szabalyainak megfelelden,

- folyamatosan kivonja az éallomanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat,

- gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

- feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartdsat barki vagy barmi
akadalyozza,

- részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében,
- elOkésziti és lebonyolitja az iddszaki vagy soron kiviili allomanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teendoit,

- végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcesolatok:

* lehetévé teszi az allomany egyéni €s csoportos haszndlatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

* segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez
szlikséges ismeretek elsajatitdsaban;

* t4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol,

* bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast €s sziikség szerint témafigyelést
végez;

* igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasahoz;

* segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat;
* kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyUjtott és az iskola sziikségleteinek

megfeleld szolgaltatasok felhasznaldsaban;

* vezeti a kolcsonzési nyilvantartast;
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* figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlesonzott dokumentumok
visszahozatalat;

* igény szerint lebonyolitja a konyvtarkozi kdlcsonzések menetét;

* a szakmai munkakozdsség-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 o6rékat;

« felkésziti a tanulokat az informatika érettségi konyvtarhasznalati tételeibdl;  biztositja a
szaktandroknak ¢és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatidban a konyvtér teljes eszkoztarat, a
tajékoztatd apparatusat €s a kiilonbozo szolgaltatasait;

« feladata még a konyvtarhasznadlati versenyre jelentkezd tanulok felkészitése.

Egyéb tevékenységek:

* minden tanévben Osszedllitja az iskola el6z0 tanitdsi évének évkonyvét, lebonyolitja a
nyomdai munkalatok megrendelését,

» allando kapcsolatot tart a Takats Gyula Megyei €s Varosi Konyvtarral, a Kaposvari Egyetem
Egyetemi Konyvtaraval, a Pedagdgiai Szolgaltato Intézet Konyvtaraval és a tobbi kozépiskola
konyvtaraval,

* részt vesz az irasbeli érettségik és a kiilonbozo tanulmanyi versenyek feliigyeletében.

Munkarend
A konyvtaros-tanar heti munkaideje 40 o6ra, melynek megoszldsa: 26 6ra nyitva tartdsi idd, 12
ora egyéb 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

- az 5/1998. MKM rendelet szerint tartos az a tankonyv, amely tartalmi és fizikai

mindsége alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas,
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A tartos tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos €s nem

hagyoményos  dokumentummal  (szotarak,  kézikonyvek,  érettségire  felkészitd

feladatgytijtemények, fogalomtérak, elektronikus adathordozok, stb.).

2. Azingyenes és a tartos tankonyvek nyilvantartasa

- az ingyenes tankonyvek tanévek és osztalyok szerint fiizetes nyilvantartasba
keriilnek (tanul6 neve, tankonyvek felsorolasa, beszerzési ara). A tankonyvbe
az iskolai kdnyvtar bélyegzdje kertil, leltari szam nélkiil,

- a tartés tankonyvek kiilon leltdirkonyvbe keriilnek T/... (leltari szam)

megjeloléssel.

3. A tankonyvek kolcsonzése

- az ingyenes tankonyvet addig az idOpontig 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 sziild a
tankonyv atvételekor irdsos tajékoztatot kap,

- a tanuld aldirdsaval igazolja az atvétel tényét, a visszaadas és a kartéritési
felelosség tudomasul vételét.

- Kolcsonzesi 1d6: - egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-
junius 15.

- tobb évfolyamon hasznalt tankonyv esetén legfeljebb 5 év.

4. A tankonyvek megrongalasaval, elvesztésével okozott kar megtéritése

A tanul6 az ingyenes ¢és tartds tankonyveket koteles rendeltetésszertien haszndlni és
megorizni, a kdlcsonzési 1d6 lejartaval az iskolanak visszaadni,

amennyiben a tanul6 a képzési idon belill iskolat valt, koteles a tankdnyveket visszaadni.
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A tanulo ill. a sziil6 koteles a tankonyv rongalasabol, elvesztésébodl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. A rongalds mértékének megallapitasa a konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az igazgat6é dont.

Abban az esetben, ha az elhasznal6dds mértéke a megengedettnél nagyobb, a
tanulonak /sziildnek a kdnyv érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie (5
tanévet figyelembe véve):

- az elsd tanév végén a beszerzési ar  75%-at,

- amasodik tanév végéna 7 50%-4at,
- a harmadik ” ” 25%-at,
- anegyedik és 6todik ” 0%- at.

Abban az esetben, ha a tanuld a tankonyveket barmelyik év végén meg akarja
vasarolni, a vételar mértékének megallapitdsa ugyanaz, mint kartérités esetén. A
kartéritést csokkenteni lehet, illetve el lehet tekinteni tdle, ha a tanul6 anyagi és szocialis
helyzete ezt indokolja. Az Gsszegre a konyvtaros javaslatot tesz, melyet az igazgatd
hagy jova.

Nem kell megtériteni a rendeltetésszeri hasznélatbdl szarmazo értékcsokkenést.
A kértéritésekbol és megvasarlasokbdl befolyt dsszeg a konyvtari tankonyvallomany

gyarapitasara hasznalhat6 fel.

5. Egyéb rendelkezések

A természetes elhaszndlodas 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 és az iskola honlapjan a konyvtaros tanar kozzéteszi.
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6.8. Labor szervezeti és miikodési szabalyzata

Laboratériumi miikodési szabalyzat

A TAMOP-3.1.3-10/2 kodszamii palyazati felhivasra ,,A természettudomanyos oktatas
modszertananak és eszkdzrendszerének megujitasa Kaposvaron ”cimmel a Kaposvari
Tancsics Mihaly Gimnaziumban (tovabbiakban KTMG) Iétrehozott természettudomanyos
laboratorium (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
rendeltetésszerti igénybevételének, valamint a labor- és taneszkozok, vegyszerek,
biztonsagi- és véddfelszerelések hatékony, biztonsagos, allagmegodvo hasznalatanak
biztositasa.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a fenti objektumokat akar rendszeresen, akar alkalomszertien
igénybe vevd tanarokra ¢s tanulokra egyarant.

6.8.2. A laboratoérium személyzete Laborvezeto

A KTMG Laboratoriuméanak mitkodéséért a laboratorium vezetdje intézményegységvezeto-
helyettesként felelds. Feladatai:

* A természettudomanyos kozoktatds eszkdzrendszerének ¢€s modszertananak
megujitasa Kaposvaron” cimii, TAMOP-3.1.3-10/2-2010-0012 azonosit6 jelii, az
Eur6pai Unié tamogatasaval, az Eurdpai Szocidlis Alap tarsfinanszirozasaval
megvalosulo projekt megvaldsitasa keretében laboratorium vezetdi feladat ellatasa,
a projekt szakmai vezetése.

* A laboratéorium vezetdje felelos azért, hogy a projekt helyszinéiil szolgéld
laboratérium mitkddése zavartalanul biztositott, szakszerii legyen.

» Felelos a laboratorium miikodési rendjének kialakitasaért, a tarsintézményekbdl
érkezd csoportok orarendjének kialakitasaért.

* Biztositja a laborgyakorlatok €s bemutatd o6rak technikai tAmogatasat.

* A laboratorium vezetdje felelds a laboratoriumban folyé munka szakmai
szinvonalaért,

* A pedagbgus tovabbképzések koordindlasaért, a sziikséges anyagok elkészitéséért, a
képzésben kozremitkddo szervezetek felkéréseert és

* Felelds tovabba a tovabbképzések lebonyolitasaért, a laboransok felkészitéséért, a
laboratorium didkok altal torténd optimalis kihasznalasaért, az ott szervezett
foglalkozasok magas pedagogiai hatékonysagéért.
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A laboratorium vezetéjének munkajat tovabbi szaktanarok és kiilsd szakértok
segithetik, sziikség esetén a laboratorium vezetdjét helyettesithetik, amennyiben
eleget tesznek a feladatellatas kritériumainak.

Szakmailag egyiittmiikddik a partneriskoldk kapcsolattartdival, a tobbi nyertes
palyazoéval.

Osszedllitia a laboratorium éves munkatervét a laboransok és a szaktanirok
kozremiikddésével

Laborans
A laboratorium operativ miikodéséért, valamint a laborordk lebonyolitasaért, azok
elokészitéséért, az eszkozok miukodokeépességért a laborans felel. Feladatai:

»A  természettudomanyos kozoktatds megujitasa, a kaposvari Tancsics Mihdly
Gimnazium koordinalasaval” cimti, TAMOP-3.1.3-10/2-2010-0012 azonosito jeli, az
Eurépai Unié tamogatasaval, az Europai Szocidlis Alap tarsfinanszirozasaval
megvalosuld projekt megvaldsitasa keretében laborans feladat ellatdsa:

Kozremiikodik abban, hogy a projekt helyszinéiil szolgald laboratéorium 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 felelds a laboratoriumi foglalkozasok

r r o

lebonyolitasaért, és a kisérleti eszkdzok, felszerelések tarolasaért, tisztan tartasaért
Felelds a laborfoglalkozasokhoz kapcsolodd digitalis tananyagok hasznalataért,
szerkesztéséért, €s a digitdlis napld naprakész kitoltéséeért

Munkadja soran a laboratdrium vezetdjének utasitasai szerint jar el.

Munkéjat elsésorban 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 laboratorium allandd feliigyeletérdl, a bent tartozkodok biztonsaga
érdekében.

A laboratorium eszkdzeit rendszeresen ellendrzi, meghibasodasukat a laborvezetd
szamara jelzi.

A labororakon a szaktanarok utasitdsainak megfelelden nyujt segitséget a kisérletek és
az ora lebonyolitasban

Nyilvantartast vezet a labororakrol €s a balesetvédelmi oktatas jegyzOkonyveirdl
Naponta és az eloirasok szerint, idészakosan ellendrzi a tizjelz6 berendezés mikodését,
melyrdl naplot vezet

Vezeti a vegyszernyilvantartast, dokumentélja a vegyszerek fogyasat, hiany esetén jelzi
A labor miikddése sordn szerzett tapasztalatok alapjan folyamatosan javaslatokat tesz a
balesetvédelmi szabalyzat és a miikodési szabalyzat mddositasara a biztonsagos

A munkaja soran veszélyes munkafolyamatokat is végez, melyek soran egyéni
védofelszerelések haszndlatara jogosult
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6.8.3. Altalanos szabalyok

A Laboratérium hasznalata soran mind a KTMG, mind a vendég-iskola Hazirendjét be kell
tartani. A Szabalyzat ezekhez képest tovabbi eldirasokat rogzit.

Baleset- és tlizvédelmi 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 laboratériumi szekrényekben csak tiszta eszkdzok
tarolhatok. Megfeleld védooltozék KTMG altal biztositott fehér kdpeny) és zart cip6
hasznalata kotelez6. A kémiai laboratoriumi foglalkozasokon kontaktlencse hasznalata
tilos! A laboratoriumi munkahoz sziikséges eszk6zok: a — KTMG altal biztositott —
kisérletleiras, mérési jegyzokonyv (munkafiizet); szamoldgép, irdeszkoz (toll), torléruha.
Ezeken kiviil a Laboratoriumba mas (taska, ruhanemd, €élelmiszer, stb.) nem viheto be.

6.8.4. Az orak elokészitése

A laboratériumi munka eléfeltétele a foglalkozast vezetd pedagdgus és az azon résztvevd
didkok kell6 felkésziilése.

A laboratorium munkaterve, illetve labor-6rarend tartalmazza a projektben résztvevd iskolak
oOra-beosztasat.

A kisérletek elokészitése érdekében a tervezett labor-foglakozas eldtti hét csiitortok délig a
kisérletigényld adatlapon?, illetve ehelyett e-mail formdjaban, meg kell adni az elvégezni
kivant demonstracids €és/vagy tanuldi kisérletek listajat, a varhato 1étszamot.

6.8.5. Erkezés a laboratéoriumba

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
laborvezeténél / laboransnal (tovabbiakban laborans) jelentkeznek.

A laborans kinyitja kijeloli a sziikséges 0ltoz0szekrényeket, ahol a didkok megkapjak a
kisérlet-igényld lapon feltlintetett darabszamu kopenyt. A tanari utasitdsnak megfeleld
eszkozoket magukhoz veszik, egy€b 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 tandr azokat a kulcstartdo dobozba teszi és magéanal 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 végzd tandrok az ora
megkezdése eldtt ismertessék a tanuloikkal!
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1. sz. melléklet: Tliz-, munka-, és balesetvédelmi oktatési jegyz8kdnyv 2
2. sz. melléklet: Kisérlet-igényl6 adatlap

6.8.6. A laboratérium hasznalata, a foglalkozasok rendje

A laboréns beengedi a csoporto(ka)t a laboratdérium(ok)ba, tanaraik kiséretében.

A tanulok a mérési helyeket elfoglaljak, de semmilyen eszk6zhoz, vegyszerhez nem
nyulnak, amig az atadas — atvétel tart, illetve amig a foglalkozast tart6 tanar erre
utasitast nem ad!

A mérési helyeken a laboransok altal elokészitve talalhatok a kisérlet-igényld adatlapon
feltiintetett kisérlet(ek)hez tartozo eszkozok, anyagok, vegyszerek. Ugyancsak a mérési
helyeken lesznek odakészitve a kisérletekben sziikséges — a kisérlet leirasaban szerepld —
védofelszerelések.

A fenti eszkozokrél atadas — atvételi jegyzokonyv? késziil, melyet a foglalkozast vezetd
tanar(ok) és a laborans alairja, kdlcsondsen meggy6zodve az abban szerepld eszkozok,
anyagok, védofelszerelések tételes meglétérol.

A tovabbiakban a laborfoglalkozast a foglalkozast vezetd (kisérd) tanar tartja, mely alatt
a laborans — els6sorban szakmai — segitségnyujtas céljabol rendelkezésre all.
Amennyiben a labordns a munka- ¢és balesetvédelmi el6irasok megsértését észleli,
figyelmezteti erre az Orat tartd tanart. Ha ez nem vezet eredményre, a laborans koteles a
kisérletet, mérést megszakitani.

A foglalkozast vezet6 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 megfeleloen kotelezo!

A laboratériumi foglalkozasokon enni, inni; mobiltelefont hasznalni, a tanar utasitisait
megszegni, a labor felszerelési targyait, eszkozeit barmi moédon rongalni, nem
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlni 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 laboratériumokban elhelyezett zarhato6 szekrényeket kinyitni, azokbdl barmit
kivenni szigoruan tilos!

Tilos a gazcsapokat tanari utasitas hianyaban Kinyitni!

Tilos a 230 V-os halézati csatlakozokba a késziilékek halézati csatlakozo
villasdugadjan kiviil barmilyen drotot, mérézsinort, egyéb targyat bedugni!

A kisérletek, mérések elvégzése utan a tanari utasitdsnak megfelelden kell a mérési
helyeken az eszkozoket, anyagokat elrendezni. A kémiai laborban vegyszerhasznalat utan a
laborfoglalkozas végén kezet kell mosni! Munka utdn 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 hasznal6 — kisérletek befejeztével a foglalkozast vezetd tanar
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bekapcsolja az atszelldztetd ventillacids rendszert, amit a visszavételi protokoll, illetve a
labor elhagyésa utan kikapcsol!

3 3. sz. melléklet: Atadas — atvételi jegyz6konyv

Baleset ¢és tliz esetén a szabalyzat baleset, tliz és munkavédelmi szabalyzata alapjan kell
eljarni.*

6.8.7. A labor atadasa, tavozas

A laborfoglalkozést ugy kell befejezni, hogy a visszavételi protokoll, a véddfelszerelések
¢és kopenyek leadasa, az 61toz6hasznalat, 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 kitoltik a Laboratoriumi
naplo®-t, és az atadas — atvételi jegyzOkonyv visszavételi részét. Amennyiben szandékos
rongalas tortént, azt kiilon jegyzékonyvezik. Ebben az esetben a tanulé gondviseldje
jogszabalyban eldirt kartéritési felelosséggel tartozik!

A laborfoglalkozast vezet6 tanar barminemii torésrol, rongalédasrol, barmely eszkoz
meghibasodasardl visszavételkor koteles a laboranst pontosan tajékoztatni!

Az eszkozOk visszavétele utan a foglalkozast vezetd tanarok a tanuloknak visszaadjak az
0ltozoszekrényeik kulcsat, kinyitjak az 61t6z6t, majd az 6ltozés befejeztével tdvozas elott
meggy6zOdnek a szekrénykulcsok zarba helyezett meglétérol, ezzel zarva a
laborhasznélatot.

A csoportok tanaraik vezetésével a kiskapun at tdvoznak.

6.8.8. Egyéb rendelkezések

A laboratériumi foglalkozéasokra érkezd tanarok a veliik jovo tanuldkért 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 laboratoérium 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. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. oktober 10-én Iép hatalyba, és visszavondsaig érvényben marad.
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A szabdlyzatot a projekt weblapjan nyilvanossagra kell hozni.
A szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel egyiitt alkalmazando:

4 5. sz. melléklet: Tanulokkal kozlendd tiiz-, munka-, és balesetvédelmi szabalyok °
4. sz. melléklet: Laboratoriumi naplé mintaoldal

1.

2.

Tiiz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasi jegyzokonyv
Kisérlet-igényld adatlap

Atadas — atvételi jegyzOkonyv

Laboratoriumi naplé mintaoldal

Tanulokkal kdzlendd tiiz-, munka-, és balesetvédelmi szabalyok

Kaposvar, 2018. szeptember 1.

Redthy Ferenc
igazgat
6
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Mellékletek

1. Tiiz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasi jegyz6konyv:

6.8.10. Jegyzokonyv

Tlz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasrol
A Laboratorium munkarendjével, a baleset-, tiz- ¢s munkavédelmi szabalyokkal
megismerkedtem, azokat a laborgyakorlatok soran betartom. Osztalynévsor

NEV (nyomtatott nagybetiivel) ALAIRAS

© XN OB WM

[HEN
©
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2. Kisérlet-igénylé adatlap:

Kaposvari Tancsics Mihaly Gimndzium TAMOP-
3.1.310/2-2010-0012

Kisérlet-igénylé adatlap*

6.8.11. Alapadatok
A kisérlet / mérés megnevezése:
A kisérlet / mérés jellege:

! Az adatlapot- kitdltve, alairva, beszkennelve — legkésdbb a kisérlet tervezett elvégzése elétti hét csiitortok 12.00 oraig
el kell kiildeni a tancsicslabor@gmail.com cimre!
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A kisérlet / mérés igényelt datuma,

ideje:

A kisérletet / mérést végzo iskola / osztaly
neve:

A mérési helyek szama?:

A tanulok tervezett szama:

A kisérletet végz6 tanar neve:

Az igénylést benyujto neve:

Sziikséges eszkozok és darabszadmuk Sziikséges anyagok és mennyiségiik

Meérési helyenként 0sszesen Mérési helyenként Osszesen

3. Igényelt digitalis eszkozok (pl.: laptop, kivetitd, doku kamera, digi palatabla, stb.)

6.8.12. Esetleges tovabbi specialis igények megjegyzések

Az igénylést benyu;jto aldirdsa
3. Atadas — atvételi jegyzékonyv:
Kaposvari Tancsics Mihaly Gimndzium TAMOP-3.1.3-10/2-2010-0012
Atadas - atvételi jegyzokonyv
1. Alapadatok
A kisérlet neve, jellege:

A kisérlet / mérés ddtuma, ideje:

A kisérletet / mérést végzo iskola s osztaly
neve:
A mérési helyek szama:

Az atado laborvezetd / laborans neve:
Az atvevo0 tanar neve:

2 Demonstracios kisérlet esetében a szam 0.
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2. Atadas

Az elokészitett eszkozok és darabszamuk

Az elokészitett anyagok és mennyiségiik

Mérési helyenként

0sszesen

Mérési helyenként Osszesen

Atado alairasa

3. Visszavétel

Atvevo0 alairasa

A visszaadott eszkozok és darabszamuk

A visszaadott anyagok és mennyiségiik

Mérési helyenként

o0sszesen

Mérési helyenként Osszesen

Atado alairasa

Atvevo0 alairasa

4. A visszavételkor rogzitett - esetleges - hianyok / rongalodasok

Eszkoz, darabszam:

Anyag, mennyiség:

A hidnyok, rongélodas oka:
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Atado alairasa

4. Laboratoriumi naplé mintaoldal:
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Atvev0 alairasa
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!,,4~ DIGIT.&'LIS 2018.09.01., szombat 07:55
[ NAPLO Tz

Osztaly: Minta osztaly Tancsics Mihdly Gimnazium
Tanterem: 1. Labor Tantargy: Bioldgia

Tanar: Maté-Marton Gergely Laborans: Nyari Tiinde
Osztalylétszam: 2 f6 Hianyzé: 2 f6

Névsor & iilésrend Il = hianyz6 tanulé

[ IRES B e “lEsnENn_
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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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5.

2018.09.01., szombat 07:55
Teszt
2/2 oldal

DIGITALIS
rAPLO

Maté-Marton Gergely

Tanulékkal kézlendé tiiz-, munka-, és balesetvédelmi szabalyok: A
laboratoriumi munka rendje

1. A laboratériumi helyiségekben didkoknak tandri feliigyelet nélkiil tilos tartozkodni!
193



SZMSZ Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

2. A laboratériumi helyiségben a gyakorlatok alatt csak a gyakorlatvezetd tanar, a
laborans, illetve a gyakorlaton résztvevé tanulok tartozkodhatnak.

3. A teremben tartézkodd valamennyi személy koteles betartani a tlizvédelmi és
munkavédelmi eldirdsokat.

4. A gyakorlat végeztével a tanulok rendbe teszik a munkateriiletiiket, majd a
gyakorlatvezetd tandr atadja a laboransnak a helyiséget. A csoport ezek utdn hagyhatja
el a termet.

5. A laboratoriumot elhagyni csak bejelentés utan lehet.
6. A gyakorlaton részt vevok az altaluk okozott karért anyagi felelésséget viselnek.

7. Taskak, kabatok tarolasa a laboratorium eldterének tanuldszekrényeiben megengedett.
A terembe legfeljebb a laborgyakorlathoz sziikséges taneszk6z hozhato be.

7. A laboratériumi foglalkozas soran felmeriilé problémakat (meghibasodas, baleset, rongalas,
stb.) a gyakorlatvezetd tanar a laborvezetOnek jelenti és sziikség szerint kozremiikdodik annak
elharitdsdban és a jegyzOkonyv felvételében.

Munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok a laboratériumban

Az alabbi eléirasok minden személyre vonatkoznak, akik a laboratoriumban és az el6készito
helyiségben tartdzkodnak. A szabalyok tudomasulvételét alairasukkal igazoljak, az azok
megszegésébol eredd balesetekért az illetd személyt terheli a feleldsség.

1. Valamennyi tanulonak kotelez6 ismerni a kdvetkezd eszkozok helyét és mitkodését:
- Gazcsapok, vizesapok, elektromos kapcsolok
- Porral olto, szén-dioxiddal olto késziilék, vészzuhany
- Els6segélynyujto felszerelés
- Elszivo berendezések
- Vegyszerek €s segédanyagok

2. A gyakorlatokon kotelezd egy begombolhato laborkdpeny viselése, melyeket a tanulok
helyben vehetnek igénybe. Kopeny nélkiil a munka nem kezdhet? el.

3. A hosszl hajat a baleset elkeriilése végett dssze kell fogni.
4. A laboratoériumban étkezni tilos.

5. A tanarnak jelenteni kell, ha barmiféle rendkiviili esemény kovetkezik be (sériilés,
karosodas). Barmilyen, szamunkra jelentéktelen eseményt (karmolds, preparalas
kozben tortént sériilés stb.), toxikus anyagokkal valé érintkezést, balesetet,
veszélyforrast (pl. meglazult foglalat, kilogd vezeték) szintén jelezni kell a tanarnak.

6. A nagyobb értékii miiszerek ki/be kapcsolasdhoz kérjiik a laborans segitségét.

7. A mard anyagok és tomény savak/lugok kezelése kizardlag gumikesztyiiben,
véddszemiivegben torténhet. Ha mard anyagok keriilnek a bdriinkre, azonnal toriiljiik
le puha ruhaval, majd mossuk le bd csapvizzel.
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Mérgez6, mar6d folyadékok pipettazasa csak dugattys pipettdval vagy pipettdzod
labdaval torténhet.

A kisérleti hulladékokat csak megfeleld0 modon és az arra kijelolt helyen szabad
elhelyezni. A veszélyes hulladékokat (savakat, lagokat, szerves oldoszereket stb.)
gyljtéedényben gyljtsiik. Vegyszermaradvanyt ne tegyiink vissza a taroloedénybe.

10. A gyakorlati 6rak alkalméval elkeriilhetetlen a nyilt langgal, melegitéssel valé munka.

- A gazégo begyujtasanak a menete: 1; tlizveszélyes anyagok eltavolitasa, 2; a kivételi
hely gédzcsapjanak elzarasa, 3; a f6 gazcsap kinyitasa, 4; az ég6 levegdszelepének
szlikitése, 5; a gyufa meggyujtasa, 6; a kivételi hely gézcsapjanak kinyitasa és a gaz
meggyujtasa
- A kémcsoveket szakaszosan melegitjiikk, az edény szdjat soha ne iranyitsuk
személyek felé.

- Tlzveszélyes anyagokat ne tartsunk nyilt ldng kozelében. Az ilyen anyagokat
tartalmazo livegeket tartsuk lezarva, és egyszerre csak kis mennyiséget toltstink
Ki.

- Ne torlaszoljuk el a kijarati ajtot, és az asztalok kozotti teret.

- Az elektromos, 230 V-r6l mikodd berendezéseket csak a tanar elOzetes
utmutatasa alapjan szabad hasznalni. Ne nyuljunk elektromos berendezésekhez
nedves kézzel, a feliilet, melyen elektromos targyakkal kisérleteziink, legyen
mindig szaraz.

- Tilos barmely elektromos késziilék belsejébe nyulni, burkolatdt 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
kijelolt menekiilési utvonalon hagyhatjak el.

11. Munkahelyiinkén tartsunk rendet. Ha barmilyen rendellenességet tapasztalunk, azt

jelentsiik a gyakorlatot vezetd tanarnak.

Rovid emlékezteto az elsdsegélynyujtasi teendokrol
Vegyszerek hasznalata mindig csak a vegyszer biztonsagi adatlapja szerint torténhet. Az
elsOsegélynyujtasi 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 olddszerek tiizét tilos vizzel oltani!
Az égési sebet ne mossuk, ne érintsiik, ne kenjiik be, hanem csak szaraz gézlappal fedjiik
be. Kisebb sériilésnél (zart borfeliiletnél) hasznalhatok az Irix vagy Naksol szerek.
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Mérgezés esetén
- Habdrre keriilt: szaraz ruhéval felitatjuk, majd bo vizzel lemossuk.

- A borre, illetve testbe keriil6 koncentralt kénsavat nem szabad vizzel lemosni, vagy
higitani, mert felforrésodik €s égési sériiléseket okoz

- Ha szembe jutott: bd vizzel kimossuk (szemzuhany), majd 2%-os borsav oldattal (ha
lug keriilt a szembe) vagy NaHCO3 oldattal (ha sav keriilt a szembe) 6blitiink 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 fertdtlenitjiik 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 ledllitand, azonnali ujraélesztésre van

sziikség, a defibrillator elérheté az iskola portajan. Sziikség esetén ment6t hivunk.
Telefonszam: 112
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Az intézmény szervezeti felépitése Intézmenyi ’
; Iskolaszék
tandcs
o Programfelelds
Sziiléi munkakozosség (Arany Janos TP)
Kozalkalmazotti
tandcs Intézményvezetd
Diskénkorményzat Iskolapszichologus
Intézményvezetd-helyettes L. Intézményvezetd-helyettes I1. Pedagogiai munkat
Intézményegység- segitok
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Munkakozissé Munkakozosség '
vezetdk 8 vezetdk Iskolatitkarok
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— hangtechnikai,
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tanarok

—  Rendszergazda

Ifjusagvédelmi
felelos

Biologia-kémia
laboréns

Technikai dolgozok







3. szamu fiiggelék
Intézkedési terv robbantasrol valo fenyegetés esetére, bombariado terv

* Ki kell jelolni egy személyt, aki jol ismeri az épiiletet €s a veszélyes helyeket. Pl.:
kazanhaz, elektromos szekrény, raktar stb.

* Nem mindig sziikséges a bombafenyegetés természetének kozlése. Az épiiletet ki lehet
ugy is Uriteni, hogy elmondjak: Az épiiletben gaz, viz, gbzszivargas van, melyet meg
kell javitani. Amikor az informacioét hangszoron kozlik kivanatos, hogy ezt rejtett
formaban tegyék meg, hogy csak az illeté¢kes személyek /tanarok/ értsék meg.

* Minden személynek a f6-, vagy a gazdasagi kijaraton keresztiil kell eltavoznia nyugodt
¢és fegyelmezett modon. Séta a legcélszerlibb, a futas panikot kelthet, és sériiléseket
okozhat.

* A kilirités eldtt utasitani kell a személyzetet és a tanuldkat, 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 és tandroknak egy elére meghatarozott helyen kell gyiilekezni a kiiirités
utan. A megbizott személyek ezt kovetden olvassanak névsort és gydzddjenek meg,
hogy minden személy és tandr jelen van-e. Barki hidnyzik, azonnal jelenteni kell a
bombakutatd parancsnoknak.

* Amikor a tanulok elhagyjdk a helyiséget, a szakemberek probaljanak meg kikapcsolni
minden elektromos fogyasztot, szamitdgépet €és oktatasi eszkozoket.

* Akinek utolsoként kell az épiiletet elhagyni, probaljon meg még annyi ajtot és ablakot
Kinyitni, amennyit csak lehet.

* Ha a robbantéssal vald fenyegetés valamelyik telefonkozponton keresztiil érkezik, a
kezelOknek ismerniiik kell a melléklet adatlapjanak tartalmat, hogy az esemény utan
kitolthessek segitve a felderités munkajat.

ADATLAP
ROBBANTASSAL ES EROSZAKKAL VALO FENYEGETES
ADATAINAK NYILVANTARTASA

A bejelento altal tett fenyegetés ideje:



A fenyegetés pontos szovege:

Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

A fenyegeto részére feltett kérdések?

Mikor robban a bomba?
Hol talalhat6 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?

©ooNo WD E

A fenyegetést tevo személyazonossaga:

Neme: Becsiilt kora:
Férfi O 10 év alatt
N6 O 10-20 év kozott
20-40 év kozott
40 év folott
By . .

A fenyegetést tevo hangjanak jellemz6i:

Hangerdé Hangmagassag
Hangos 0] Magas 0]

Hangszin

Kellemes 0]
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0
0
0
0
Hangtisztasag
Tiszta 0



Kozepes
Halk

o
o
Egyéb 0]
0

Kozepes

Meély

Egyéb

Q Q Q9

A fenyegetést tevo beszédének jellemzoi:

SZMSZ

Besz¢€lt nyelv
Magyar 0]
Kilfoldi 0]

Erzelmi toltés:
Diihos
Nyugodt
Erzelgds
Utalatos
Hisztérikus

Tragar
Mémoros
Vidam (nevetds)
Ideges

Zavart

Sirds

Nyelvtudas

Kivalo 0
Jo 0
Elég jo 0
Gyenge %)
Rossz (tort) ©

Erdes 0] Torzitott 0
Lagy 0] Egyéb O

Normal O 0
Egyéb [ 0

Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

Akcentus

Akcentus nélkiili %)
Akcentus (éspedig) O

Szoveg érthetosége:

Esszerti, jo1 érthetd %
Zavaros %]
Valtozo6 4]
Egyéb.....cooiii

Hattérzaj
Nincs:
Eros:
Gyenge:
Egyéb:

202



Beszédhangok

Feérfi

N6i hang
Gyermek hang
Vegyes hangok

Jarmiizaj:

Utcai forgalom
Vonat

Légi jarmi
Gépjarmi
Villamos

Vizi jarmii

Egyéb (éspedig)

Hang szima:
Egy hang

Tobb hang
Larma

Gépzaj:

Irodagép
Uzemi gép
Konyhai gép

Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

nem
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Munkaltatd

Szolgélati
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