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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a
Thuri Gyorgy Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola,

8100 Varpalota, Szent Imre u. 9.

bels¢ ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, kiterjedése
A nemzeti kdznevelésrol sz616, 2011. évi CXC térvény és annak 20/2012. (VIII. 31.) évi EMMI

rendeletben foglaltak érvényesitése, az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének
biztositdsa, a tanuldi és sziildi jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagdgusok kozotti
kapcsolattartas érdekében a Thuri Gyorgy Gimnazium és Alapfoka Miuvészeti Iskola
nevelbtestiilete a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 25§ (1) és (4) bekezdésében

foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6 SZMSZ-t fogadta el:

o A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikodésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott és azokban az intézmény miikodésével Osszefiiggd
kérdésekben, amelyek jogszabalyi hattérrel nem rendelkeznek.

e A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa, megtartatisa az iskola minden
dolgozdjanak és alkalmazottjanak, valamint tanuldinak kotelessége. A SZMSZ megismerése
¢s megtartasa kotelezd azok szdmara is, akik nem allnak az intézménnyel jogviszonyban, de
igénybe veszik valamilyen cimen az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit.

e A SZMSZ-ben foglaltak megtartasa mindenkinek k6z0s érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegese esetén az

— alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, munkaltatoi jogkorében eljarva

hozhat intézkedést,

— a tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedés vagy fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség,
— asziiléket, vagy az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyeket az iskola

dolgozdinak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak



betartdsat; ha ez nem vezet eredményre, fel kell szoélitani Oket az iskola
teriiletének elhagyasara és értesiteni kell az intézményvezetét vagy az Ot

helyettesitd vezetot.

Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabélyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXX VII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.  31.)
korméanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl ¢és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4dgazati feladatairdl sz6lo 44/2007.

(XII. 29.) OKM-rendelet

az intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. toérvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

az informécids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) korméanyrendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet



a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII.
17.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VL
4.) korméanyrendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
korményrendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo  229/2012. (VI 28.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI 13.)
kormanyrendelet

a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden
nytjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadéasarol szolo 2/2005. (III. 1.) OM-
rendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szol6 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl



1055 Budapest, Szalay utca 10-14,
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Tantigy-igazgatasi és Teriileti Koordindciés Féosztaly ;r{?:l';‘:éf&;i;?:ﬁsg_:ﬂz}s@fs’gg?; A

Ugyiratszim: KIR/8096-1/2015
Ugyintézo: Urbén Ferenc Abel
Ugyintézd telefonszama:  (+36)-1/374-2450
Ugyintéz6 e-mail cime:  urban.abel@oh.gov.hu

Térgy: Nyilvéntartas médositésa (nyilvantartasi szam: K11831)
HATAROZAT

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.) fenntartasaban lévo Thuri Gyérgy Gimnazium
és Alapfoki Miivészeti Iskola (székhely: 8100 Virpalota, Szent Imre utea 9., OM azonosito: 037935 |, a tovibbiakban: Intézmény)
koznevelési intézménynek a nemzeti kdznevelésrbl szo16 2011. évi CXC. t8rvény (a tovabbiakban: Nkt.) 21. § (2) bekezdése alapjan
jelen hatidrozatommal 2015. szeptember 1. hatillyal a

nyilvintartisban szereplé adatait médositom.

1. Nyilvintartisi szama: K11831

9. Az intézmény nyilvintartisba vételének 2013.08.27.
datuma:
Az intézményt létesitd szakmai

& alapdokumentum kelte: L3005

4. Azintézmény megnevezései:
4.1. Hivatalos neve: Thuri Gydrgy Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
4.2. Rdvid neve: Thuri Gyorgy Gimnazium

5. AKkoznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

5.1. Székhelye: 8100 Varpalota, Szent Imre utca 9.
5.1.1. telephelye: 8100 Varpalota, Kossuth Lajos utca 6.
5.1.2. telephelye: 8100 Vérpalota, Kérmdcebénya utca 1.
5.1.3. telephelye: §100 Vérpalota, Bartok Béla utca 6. e
5.1.4. telephelye: 8100 Vérpalota, Thuri Gybrgy tér 3. wl
5.1.5. telephelye: 8100 Vérpalota, Tési at 3/B. Erertatés 9016 | i1 1/ 6
5.1.6. telephelye: 8100 Varpalota, Szent Imre utca 3. Ogyintézs:] G
5.1,7. telephelye: 8105 Pétfiirds, Berhidai it 54. ["M;M;M
5.1.8. telephelye: 8191 Oskii, Mecset utca 3.
5.1.9. telephelye: 8192 Hajméskér, Iskola utca 1.
5.1.10. telephelye: 8161 Osi, Sagvéri Endre utca 10.

6. Alapit és a fenntarté neve és székhelye:

6.1. Alapit6 szerv neve: Ember Eréforrasok Minisztériuma

6.2. Alapit6i jogkdr gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

6.3. Alapito sz¢khelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

6.4. Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
6.5. Fenntarto székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

6.6. lletékes tankeriilet: KLIK Virpalotai Tankeriilete



6.7, A fenntartd képviseletére jogosult Hiitess Tossr

személy:
7. Kbznevelési és egyéh alapfeladata:
T.1. 8100 Varpalota, Szent Imre utca 9.

7.1.1. gimnéziumi nevelés-oktatds

701, nappali rendszeri iskolai oktatis
7.1.12, évfolyamok: négy, 6t, hat
7113 sajétos nevelési igényti tanul6k integrélt nevelése-oktatisa (mozgésszervi fogyatékos, egyéb

pszichés fejlodési zavarral kiizdbk, érzékszervi fogyatékos - latdsi fogyatékos)
7.1.14, nyelvi elékészitd
7.1.2. egyeb koznevelési foglalkozis
7.2. 8100 Vdrpalota, Kossuth Lajos utea 6.
7.2.1. alapfokii miivészetoktatds
zenemilvészeti dg (kifutd tanszakok: fagott tanszak, furulya tanszak_ fuvola tanszak, gitar
tanszak, gordonka tanszak. hegedii tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak,
magdnének tanszak, orgona tanszak, szaxofon tanszak, szintetizitor tanszak, szolfézs
7211 (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, 1itd tanszak, zenctoriénet-
zeneirodalom tanszak, zongora tanszak) (0 tanszakok: akkordikus tanszak, billentyiis tanszak,
faftivés tanszak, kamarazene tanszak, rézfiivis tanszak, vokilis tanszak, vonds tanszak,
zeneismeret tanszak)
7.3. 8100 Varpalota, Kérmdcbdnya utca 1.
7.3.1. alapfoki miivészetoktatds

zenemfivészeti dg (kifutd tanszakok: szolfiézs (klasszikus zene) tanszak) (1] tanszakok:
zeneismeret tanszak)

734.1.
7.4. 8100 Vdrpalota, Bartk Béla utea 6.
7.4.1, alapfoki mivészetokiatas

74.1.1 zenemiveszeti dg (kifutd tanszakok: furulya tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak) (0]
T tanszakok: faflivos tanszak, zeneismeret tanszak)

1.5. 8100 Vérpalota, Thuri Gyérgy tér 3.
7.5.1. alapfokd miivészetoktatds

zenemiivészeti 4g (kifut6 tanszakok: szolfézs (klasszikus zene) tanszak) (1 tanszakok:
zeneismeret tanszak)

7.5.1.1.
7.6. 8100 Vdrpalota, Tési iit 3/8.
7.6.1. alapfoki milvészetoktats

76.1.1 zenemivészeti g (kifutd tanszakok: szolfézs (klasszikus zene) tanszak) (0 tanszakok:
6.1, PR X
1.7, 8100 Virpalota, Szent Imre utca 3.

7.7.1. alapfokil mlivészetoktatis

7711 zenemitvészeti dg (kifuto tanszakok: szolfézs (klasszikus zene) tanszak) (¥ tanszakol:
NIRRT zeneismeret tanszak)
1.8. 8105 Pétfirdd, Berhidai sit 54.

7.8.1. alapfokai mitvészetoktatds

zenemilvészeti ag (kifuto tanszakok: szolfézs (Klasszikus zene) tanszak) (itj tanszakok:

7.8.1.1. zeneismeret tanszak)

7.9. 8191 Oskit, Mecset utea 3.

7.9.1. alapfoki miivészetoktats



zenemiivészeti ag (kifuté tanszakok: furulya tanszak, hegedii tanszak, szolfézs (klasszikus
7.9.1.1. zene) tanszak, zenetdrténet-zeneirodalom tanszak, zongora tanszak) (\j tanszakok: billentyiis
tanszak, faftivos tanszak, vonos tanszak, zeneismeret tanszak)

7.10. 8192 Hajmaskér, Iskola utca 1.
7.10.1. alapfoki mivészetoktatas

21011 zenemiivészeti dg (kifutd tanszakok: szolfézs (klasszikus zene) tanszak, zenetbriénet-
PRI zeneirodalom tanszak) (j tanszakok: billentyiis tanszak, faftivos tanszak, zeneismeret tanszak)

T.11. 8161 Osi, Sdgviri Endre utca 10,
7.11.1, alapfokt miivészetoktatis

21011 zenem(ivészeti 4g (kifutd tanszakok: szolfézs (klasszikus zene) tanszak) (1ij tanszakok: fafiivos
RN, tanszak, zeneismeret tanszak)

A nyilvéantartasban szereplé adatok kdzhitelesek. A bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozdsokat hivatalomban 8 napon beliil be kell
Jelenteni. Az Gigyben cljérési koltség nem mertilt fel, ezért annak viselésérd] meliézom a dontést, Hatérozatom ellen a kézhezvételt
kbvetd naptol szamitott 15 napon beliil az emberi erdforrasok miniszteréhez cimzeft, de hivatalomhoz benyijtott illetékmentes
fellebbezéssel lehet élni.

INDOKOLAS

Jelen nyilvantartss modositasrol sz616 hatérozatot az Intézmény 2015. szeptember 1. napjéval hatélyos szakmai alapdokumentuma és a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kazpont Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatarél sz616 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitas 5. § (3)
bekezdése alapjan kiadott, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (a tovéabbiakban: KLIK) fenntartdsaban 1évé kéznevelési
intézmények szakimai alapdokumentumai kiadaséré! sz616 2/2015, (X. 05.) KLIK szabélyzat alapjan hoztam meg. -

A nyilvantartas modosftasanak jogszabalyi akadalya nincs, ezért a rendelkezé részben foglaltak szerint hataroztam. Az Nkt. 21, §(2)
bekezdése szerinti kbzhiteles nyilvantartasban szerepld adatokrol a kbzigazgatasi hatoségi eljérés és szolgaltatas altalinos szabélyair6l
52616 2004. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.) 86. § (5) bekezdése alapjén hitelesitett masolat vagy kivonat kérhets,

Hataskéromet és illetékességemet az Oktatasi Hivatalré] szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 3. § a) és b) pontja alapjan
allapitottam meg. Hatérozatomat az Nkt. 21. § (1), (2), (4) és (5) bekezdései, tovabba a Ket. 71. § (1) €s 72. § (1) bekezdése alapjan
hoztam meg.

A fellebbezési lehetdséget a Ket. 98. § (1) bekezdésében és a 99, § (1) bekezdésében foglaltak szerint biztositottam.
Budapest, 2015. oktéber 15.

sz S

Al
Pl

# Urbén Ferenc Abel
foosztalyvezetd-helyettes

Kapjak:

1. Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (1051 Budapest, Nador utca 32.)
2. Thuri Gydrgy Gimnézium és Alapfoku Miivészeti Iskola (8100 Vérpalota, Szent Imre utca 9.)
3. Irattér
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1.A MUKODES RENDJE

1.1. A tanulok fogadasanak rendje

1.1.1. Gimnaziumban

Az iskola tanitasi napokon a tanulok szamara 7,00 6ratol 19,00 oraig tart nyitva.

Tanitas nélkiili napokon csak eldre megszervezett €s bejelentett program esetén van nyitva az
épiilet intézményvezetdi engedéllyel (pl. érettségi taldlkozo).

Az iskolai tinnepélyek, sziil6i értekezletek és fogado orak, palyavalasztasi tajékoztatok, egyéb
rendezvények esetén az intézményvezetd dontése alapjan az iskola nyitva tartdsa modosulhat.
A nyari tanitdsi sziinet idejére az épiiletben folyd karbantartdsi, feljitdsi munkaékat,
figyelembe véve kiilon nyitvatartasi rend késziil.

A tanitas kezdete 8,00 ora, kivételes esetben 7,15 perc.

A tanuloknak a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel az iskoldban kell lenni. A tanitasi
ordk 45 percesek. Az alapfoki miivészetoktatdsban az ,,A” tagozatos fotargyi ordk 30
percesek. Az 6rakat zavarni nem lehet.

A kozleményeket az iskolaradion keresztiil a tanitas kezdete eldtt 7,50 és 7,55 kozott és a 3.
ora utani sziinetben lehet bemondani az intézmény székhelyén, a Kossuth utcai és a tobbi
telephelyen a fotargy tanar személyesen tdjékoztatja a tanulokat.

A gimnaziumi oktatasban az o6rakozi sziinetek 10 percesek az 1-3. ora utdn, a 4. 6ratol 15
percesek. A sziinetekben a tanulok maguk dontik el az épiileten beliili tartézkodas helyét
(tanterem, folyos6). JO 1d0 esetén a 15 perces szilineteket az udvaron is el lehet tolteni, de
becsengetésre minden tanuld koteles az oOrarend szerint kijelolt helyen tartozkodni és
felszerelésével egyiitt varni az Orat tartd szaktanart.

A tanitds megkezdése elott 10 perctdl becsengetésig, valamint az oOrakozi sziinetekben a
folyosdkon, az ebédelési 1d0 alatt az ebédloben tanari ligyelet mitkodik.

A tanulok engedély nélkiil a tanitasi id6 alatt nem hagyhatjdk el az iskola teriiletét az elsd
oOréra torténd becsengetést megel6zd 10 percben ¢€s sziinetekben sem. A lyukas 6ras tanulok az
intézményvezetd-helyettes 1. altal kijelolt helyen kotelesek tartozkodni.

Amennyiben rendkiviili esetben az osztalyfonok engedélyt ad a tanulonak arra, hogy tanitasi
1d6 alatt az iskola teriiletét elhagyja, engedélyét a tanuld ellendrzé konyvében regisztralja,

amelyet a tanuld a portan felmutatva kérheti a bejarati kapu (ajtd) nyitasat.
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Az iskola teriiletén kiviil szervezett iskolai programokra, orakra (linnepély, testnevelés ora
stb.) a tanulok osztalykotelékben vonulnak, osztalyféndk vagy szaktanar kiséretében, aki
tigyel a tanuldk testi épségére, a balesetmentes kozlekedésre. A tanuldk viselkedésére a hazi

rend szabdlyai az iranyadok.

1.1.2. Alapfoki miivészetoktatasban

Rendes nyitva tartds: A Kossuth u. 6. szam alatti telephely hétf6tol péntekig reggel 7,00 oratol
este 20,00 6raig tart nyitva.

e Az ¢piilet szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

e Rendezvények esetén a hét végi és munkasziineti napokon torténd nyitva tartésra,
valamint hétkdznapokon a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az
intézményvezetd adhat engedélyt.

e Portai szolgélat rendkiviili nyitva tartas esetén is miikodik. A rendkiviili munkat
az intézményvezetd rendeli el, ligyintézdje az intézményegység-vezeto.

e A nydri tanitdsi sziinet idejére a Kossuth utcai épiilet nyitva tartdsira is a
Gimnazium alpont alatt meghatarozottak az iranyadok.

Az egyéb telephelyek nyitvatartasi rendjét az alapfoku miivészetoktatasnak helyet biztositd

intézmény hazi rendje €s Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

1.2. A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idGszakban az intézmény intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettesei,
intézményegység-vezetdje, intézményegység-vezetd helyettese, és az intézményvezetd altal
kijelolt, iranyitassal megbizott munkakozosség-vezetd koziil a hivatali 1d6 (8,00-15,00 ora)
alatt egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.
Vezetoi ligyelet:

- intézményvezetd keddi napokon 7,30-15,30-ig

- intézményvezetd helyettes 1. hétf6i és szerdai napokon 7,30-15,30-ig

- intézményvezetd helyettes 1. csiitdrtoki €s pénteki napokon 7,30-15,30-ig

- az intézményegység-vezetd a kotelezd munkaidében (lasd munkakori tajékoztato)

tartozkodik a Kossuth u. 6. szam alatti épiiletben. Akadalyoztatasa esetén (vezetdi
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értekezlet, szakmai program) intézkedésre jogosult vezetét biz meg a baleset
elharitas és vagyonvédelem érdekében esetlegesen bekdvetkezd siirgds intézkedés
miatt.

Nyaéri tanitasi sziinetben az iskolavezetés egyik tagja, illetve az iskola pedagdgusa az eldre

meghatarozott napokon 9,00-12,00-ig ligyeletet tart.

1.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje; a hagyomdnyok
dapoldsdval kapcsolatos feladatok

1.3.1. Gimnaziumban

Az innepélyek, megemlékezések rendjéért, a kiils0 helyszinek, prébalehetoségek
biztositdsdért, a média meghivasdért az intézményvezetd helyettes I[., a miisor méltd
szinvonal&ért az iskolai munkatervben meghatdrozott felelds, szervezd tanar, a dekoracioért a
rajz- és vizualis kultGra tanara, a tanulok viselkedéséért, linnepélyes megjelenéséért az
osztalyfonok felel.
A meghivott vendégek jegyzékét az intézményvezetd allitja 0ssze, a dekorativ meghivokat az
tinnepélyt szervezd tanar(ok), a rajz- és vizualis kultura tanaraval kézosen készitik el.
A technikai hattér biztositasa a rendszergazda és az azzal megbizott segitségével torténik.
Iskolai iinnepélyek:

Tanévnyito

Taneévzaro

Az 1j tanulok fogadésa (,,Elsdsavat6”)

Szalagavat6

Ballagas

Thuri Géla

Gyorgy-nap — Az iskola névaddjanak tiszteletére

Karéacsony
Megemlékezések:

Oktéber 6. - Az aradi vértanuk tiszteletére

Oktober 23. - Az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc, valamint a

koztarsasag kikialtasanak tiszteletére
November 13. - A Magyar Nyelv Napja tiszteletére
Januar 22. - A Magyar Kultira Napja tiszteletére
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Februar 25. - A kommunista diktatira dldozatainak emlékére

Marcius 15. - Az 1848/49-¢s forradalom és szabadsagharc évforduloja

Marcius 22.  — A viz vildgnapja

Marcius 25. - A tehetség napja

Aprilis 11. - A Koltészet Napja tiszteletére

Aprilis 16. - A holocaust aldozatainak tiszteletére

Aprilis 22.  — A F6ld napja

Junius 4. - A Nemzeti Osszetartozas Napja
Az oktober 23., marcius 15., a szalagavatd, valamint minden 5. évben az iskola fennallasanak
évforduldjat a ,,Jo Szerencsét” Miivelddési Hazban tartjuk, a tobbi rendezvény helyszine az
iskola épiilete.
Hagyomdanyos rendezvények:

Didknap

Didkkozgytlés

Mikulas-jaras

Eurdpa-nap

Bolond ballagas

1.3.2. Alapfoki miivészetoktatasban

Evente: A Zene vilagnapja alkalméabol rendezett hangverseny
,»B” tagozatos novendékek hangversenye
Karacsonyi hangverseny
Tanari hangverseny
Tavaszi novendék hangverseny
Zenei palyara késziild6 novendékek hangversenye

Tanévnyito, - zar6é hangversenyek

Harom évente: Veszprém Megyei Fafuvos Talalkozo

David Popper nemzetkozi cselloverseny

Az iskolai linnepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket kovetden az eseményt szervezd
tandra irasbeli beszdmolot készit az intézményvezetd szdmara, amelyben Osszegzi a
szervezéssel és a rendezvény lebonyolitasaval kapcsolatos tapasztalatokat, értékeli a részt

vevd tanulok, kollégak, technikai dolgozdk munkajat.

14



1.4. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka ellendrzésére jogosult:

intézményvezetod

intézményvezetd helyettesek

intézményegység-vezetd

intézményegység-vezeto helyettes

munkako6zosség vezetd , tanszak- és tagozatvezetdk
(A tovabbiakban: munkakozosség vezetd, tanszak és tagozatvezetd egyiitt: munkak6zosség
vezeto)
Tanitasi oOra latogatasa, részvétel a tanoran kiviili foglalkozésokon a fent nevezett vezetékon
kiviil csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.
Az intézményi belsé ellendrzés feladata: a hidnyossagok feltdrasa, a pozitiv tapasztalatok

tovabbadasa.

Az intézményi ellenorzés fobb teriiletei:
- szakmai és pedagogiai tevékenységgel dsszefiiggo ellendrzési feladatok
- vagyonvédelemmel 6sszefiiggd ellendrzési feladatok

- munka- ¢és balesetvédelemmel 6sszefiiggd ellendrzési feladatok.

Az ellendrzés szintjei:
- Vezetdi ellendrzés (intézményvezeto, intézményvezeto helyettesek,

intézményegység-vezetd, intézményegység-vezetd helyettes)
1.5. Intézményt védo, ovo eldirasok

Az intézmény tanuldi és dolgozdi az intézménybe nyitvatartasi idében Iéphetnek be.

Az intézmény Szent Imre utcai székhelye riasztd biztonsagi berendezéssel védett. A
kozlekedés a Szent Imre utcai fObejarat feldl megengedett. Az intézménybe belépdket portas
fogadja ¢s utba igazitja az iigyintézés helyét illetden. Az idegenek belépésének és tavozasanak
idejét €s a belépés céljat a portasok regisztraljak.

Az intézmény Kossuth utcai telephelyének épiilete:

A Kossuth utcai épiiletbe 1épdt ugyancsak portds fogadja, utba igazitja, illetve regisztralja a

fent emlitettek szerint.
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A szaktantermeket és az interaktiv tablakkal felszerelt termeket a sziinetekben zarni kell, ott,
tanulok csak a szaktanar feliigyelete mellett tartdzkodhatnak, az 6 iranyitasaval hasznalhatjak
az eszkozoket és kotelesek betartani a balesetvédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
szabalyokat. A gondatlan ¢s szdndékos kéarokozasért a dolgozokat és a tanuldkat is kartéritési
felelsség terheli.

A tanari szobdban az irdasztalok zarhatok, az értékeket a pedagdgusoknak ott kell elzarni, az
iskola igy biztositja a biztonsdgos megdrzést.

A Kossuth utcai telephelyen a pedagdgusok értékeinek biztonsdgos megorzését zarhatod
szekrényekkel biztositjuk.

Az irodahelyiségekbe a tanulok csak az eldirt idoben (az 1. 6ra el6tt, a 3. és a 6. ora, valamint
a tanitas utan) mehetnek. Az irodahelyiségeket a dolgozok tavollétében zarni kell.

Az egyes szinteken taldlhatdo zsibongok, folyosdk a tanuldk, dolgozok kozlekedésének
szinterei, itt a tanulok és a dolgozdk is fokozott figyelemmel kozlekedjenek a balesetek
elkeriilése érdekében.

A helyiségek takaritdsa utani zarasért a takaritok felelosek. A kulcsokat a portan kell
elhelyezni, onnan kell felvenni. A riasztorendszer élesitését a Szent Imre utcai épiiletben az
azzal megbizott dolgoz6 koteles elvégezni.

Az iskola helyiségeinek kiils6 igénybevevoi a bérleti szerzodésben vagy megallapodasban
foglaltak alapjan tartozkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek a balesetvédelemrol
gondoskodni, betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A tantermek szellztetéséhez a kis négyszogletii ablakokat nyithatjdk a tanulok bukora a
Szent Imre utcai épiiletben, keriiljiik a nagy tablas tivegek torésébdl szarmazod baleseteket.

A tanitds végén a hetesek kotelesek az ablakokat bezarni, a tanterem ajtajat becsukni. A
Kossuth utcai épiiletben az ablakokat a pedagdgusok nyitjak.

A délutani takaritds befejezését kovetden a takaritok bezarjdk az ablakokat €s ajtokat, a
dolgozok elhagyjak az épiiletet, a portas ellendrzi az ajtok és ablakok bezarasat és élesiti a
biztonsagi riasztorendszert; majd elhagyja az épiiletet.

A Szent Imre utcai f6bejarati kaput zarva tartjuk; kivéve reggel 7,00-9,00 6ra kozott, amikor
az aruszallitas torténik, valamint a tanuldk €s dolgozok tobbsége érkezik az épiiletbe. Ebben
az idészakban az egyik technikai dolgozo feliigyeli a kapunal az ingatlanra torténd belépést. A
kaput munkaidében csengetésre nyitjuk.

A Kastélydomb utcai bejarat hasznalata baleseti kockéazat miatt tilos.

Az intézmény teriiletére — mind a Szent Imre utcai, mind a Kossuth utcai ingatlant illetden -
idegeneknek belépni TILOS.
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1.6. A tanulobalesetek megelozésére iranyulo feladatok

Az intézményvezetd feladata a biztonsagos, balesetmentes munkafeltételek biztositasa.

Az oktatasi intézmény gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl. A felligyeletet a tanitasi 6rak
elott és az orakozi sziinetekben az intézményvezetd-helyettesek altal kijeldlt feliigyeld tanarok
latjak el. A feliigyel6 tanar koteles a feliigyeletére bizott tanulok érdekében a kijelolt
¢piiletrészben tartdzkodni, a tanulék magatartasat ellendrizni, sziikség esetén fegyelmezo
intézkedéseket hozni, a baleseteket eldidézoé/eldidézhetd okokat megsziintetni.

Az osztalyfonokok ¢€s az alapfoku miivészetoktatas fotargy tandrai az elsé tanitasi napon, a
szaktanarok a tanév elsd szaktargyi 6rdjan a tanulokat balesetvédelmi oktatdsban részesitik,
amelynek soran felhivjak a tanulok figyelmét az eszkdzhasznélatra, a baleseti forrasokra, a
balesetek elkeriilése érdekében sziikséges teenddkre, figyelembe véve a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 168-169. §-t.

Szamitdgépeket a tanulok csak tanari feliigyelettel hasznalhatnak.

A munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatast az osztalyfénok és a szaktanarok jegyzokonyvvel

dokumentéljak, amelyet az oktatdsban részesiild tanulok alairnak.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek megelozésében, illetve
baleset esetén (intézményi védo, ovo, eldirasok):
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv
rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tanterve alapjan meghatarozott tantargyak keretében oktatni kell
a tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A neveldk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megeldzési €s biztonsagi szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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- A pedagogus a feliigyeletére bizott tanulokért az intézmény teriiletén kiviil is
felel: mind tandrai, mind tanoran kiviili foglalkozas esetén (tanulmanyi
kirdnduléds, verseny, szereplés stb.) koteles a tanulokat az intézménybe,
tanulmanyi kirdndulds esetén a varosba (vasutallomas, autobusz-palyaudvar)
biztonsadgosan visszakisérni €s meggy6zddni arrdl, hogy a tanuld biztonsagos
hazajutasa (hazautazasa) a csaladjahoz biztositva van.

- Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanuldkkal
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt  jaro veszélyforrasokat, vagyonvédelmi
kotelezettségiiket, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
1. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6rdn. Ennek sordn ismertetni kell:
-- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi eldirdsait

-- arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat
— amenekiilés rendjét
— atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
2. Tanulmanyi kirandulésok, tarak elott.
3. Tanév végén a nyari, az els6 hoeséskor a téli idénybalesetek veszélyeire kell felhivni
a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanordn vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrdsokra, a
vagyonvédelemre, a kitelezd balesetmentes viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szamaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A balesetvédelmi oktatasrdl is jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza az elhangzottakat és a
tanulok aldirdsat, amely tanusitja, hogy az elhangzottakat tudomasul vette.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, tanc, fizika, kémia, informatika)
¢s a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakori

leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységét az onkormanyzat altal megbizott
munkabiztonsagi vallalkozd végzi szerzddés alapjan. Elkésziti a felnétt dolgozokra
vonatkoz6 baleseti jegyzokonyveket, a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden elkésziti a

munkavédelmi és tlizvédelmi tervet, oktatast tart.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek eseten:
A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdégusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

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

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
szilintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének vagy intézményvezeto-helyettesének,

- a rosszullétet, balesetet szenvedd tanulot magéira hagyni a nevelének nem
szabad.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

e A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo 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.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezet6jének Ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

- A tanuldbalesetet nyilvan kell tartani a jogszabalyoknak megfelelden.

- A hdrom napon tal gydgyuld tanuld- vagy gyermekbalesetrdl az eldirt
jegyzékonyvet a http://www.oktatas.hu cimen elérheté KIR taniigyi
nyilvantartd kitoltd feliiletén kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet ki kell
nyomtatni, ra kell irni a személyes adatokat, hivatalosan ald kell irni, végiil

egy példanyat legkésébb a targyhot kovetd ho 8. napjaig el kell juttatni a
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tanulonak (sziilének) és egy példanyat az intézményben vezetett tanuld- €s
gyermekbaleseti nyilvantartashoz kell csatolni.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba az iskolaval szerzédésben allo munkavédelmi szakértot
is be kell vonni.

- Aziskola igény esetén biztositja az intézményi tandcs, a sziildi szervezet ¢s az
iskolai diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek

kivizsgalasaban.

Ha az intézmény barmelyik felndtt alkalmazottja az intézmény teriiletén balesetforrast fedez
fel, koteles azt haladéktalanul az intézményvezetonek jelenteni a sziikséges balesetelharitasi
intézkedések érdekében.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

1.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

1.7.1. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugar teriiletrészt
¢és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohdnyzas
tilos. A nemdohanyzék védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az iskola

intézményvezetdje.
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1.7.2. A mindennapos testnevelés megszervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési oOrat tartalmaz. Heti két
testnevelés ora aldl felmentést kaphatnak, azok a tanulok, akik:

* a kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok a szakosztilyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval,

* a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek.

A felmentést az intézményvezetéhdz cimzett kérvényben a sziikséges igazoldsokat
mellékelve kell kérni.

LehetOséget biztositunk az orszagos €s a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
diakolimpian torténé részvételre.

Iskolankban biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett testnevelés oktatasat, a
gyogytestnevelés oktatisa a Nepomuki Szent Janos Rémai Katolikus Altalanos Iskoldban

torténik.

1.7.3. Az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Varpalota Varos Polgarmesteri
Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellendrzesét az Veszprém Megyei Kormanyhivatal Népegészségiligyi Szakigazgatasi Szerv
Viarpalotai Kistérségi Népegészségligyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola

intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos,
. az iskolai védond
. a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv

Varpalotai Kistérségi Népegészségiigyi Intézet tiszti-féorvosa.
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Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkéjat szakmailag a Veszprém Megyei Korméanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerv Varpalotai Kistérségi Népegészségiigyi Intézete tiszti-fOorvosa
iranyitja és ellendrzi, Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény
intézményvezetdje, a kozvetlen segitd munkat az intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

Az iskolaorvos tanévente ellatandé feladatai:

. Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténé sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi
ellendrzését).

. A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

. A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zo
majus 15-1g elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

. A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem
tag, de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél
évre érveényes igazolasok kiadasat elvégzi.

. Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt
Jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

. Stirgdsségi eseti ellatast végez.

. Gondoskodik a tanuldok egészségiigyl allapotarol tantiskodé dokumentumok
vezetésérol, a védond kézremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok
a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt

kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.
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. Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a

tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

. A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
Feladatait a 26/1997 (IX.3) NM rendelet szabalyozza.

. A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével,
intézményvezet6-helyetteseivel és az osztalyfonokokkel. A tanévre vonatkozd

munkatervet szeptember 15-ig egyezteti az iskola intézményvezet6 és az

orvossal.

. Végzi az életkorhoz kotott kotelezd szlirdvizsgalatokat, és a higiénés
vizsgalatokat.

. A mért eredményekrdl tdjékoztatja a tanulok sziileit. Begyljti a vizsgalati

eredményeket, vezeti a dokumentéciot.
. Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki ordkat, eldadasokat, szakkordket tart az osztalyfonokkel

egylttmikodve.
. Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,

azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.
. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
Gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes

dolgozojanak alapvetd feladata.
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1.8. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az

iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
a tliz

a robbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettesek
intézményegység-vezetd

intézményegység-vezetd helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

személyi sériilés esetén a mentdket,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek
tartja,

a fenntartot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult

felelds személy utasitasara az ¢épiiletben tartdzkoddokat az iskolaradid Utjan értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiiletrész

kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletrészt a benntartozkodo6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd

terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhat6 ,Kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a felelosek.

A Kossuth utcai épiiletben - és a Szent Imre utcai épiiletben, abban az esetben, ha a riasztd
nem mitkddik - személyes riaszts torténik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo

gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az ¢plletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo személyek l1étszdmarol, életkorardl,

- az épiilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttzriad6 terv” cimi
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

- A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére —
bombariadé terv” cimii intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

- A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
intézményvezetdje a felelds.

- Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds. — A tlizriado tervben és a
bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelez6 érvényliek.

- A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény

intézményvezetdi irodajaban kell elhelyezni.

1.9. Sportkorok, tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi és
azok rendje

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:
énekkar
néptanc-kor
sportkorok
szakkorok
korrepetalas
felzarkoztatas
érettségi el0készitd

kbzOsségi programok
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(szinhaz- és hangverseny latogatas, kirandulés, klubdélutan)

A foglalkozasok oktober 1-jén kezdédnek és majus 15-ig tartanak.

Enekkar:

A szorgalmi idGszak alatti heti 2x45 perces elfoglaltsagot jelent. A j6 hangu, j6 magaviseletii,
ének-zene tantargybol jeles €s jo érdemjeggyel rendelkezd tanulok koziil a karvezetd valasztja
ki az énekkar tagjait. Az énekkar tagjai elonyben részesiilnek az intézmény nemzetkozi

kapcsolataiban a kiilf6ldi utazasok soran.

Iskolai sportkor:
A testnevel0 tanarok szervezik, a részvétel onkéntes.
Az iskolai sportkor keretében tanévenként hat sportagban lehet részt venni sportkori
tevékenységben az iskolai sportkor szakmai programja szerint:
- kosarlabda
- kézilabda
- floorball
- labdarugas
- atlétika

- ritmikus gimnasztika

A tanulok a foglalkozasokon kotelesek a balesetvédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
eléirasokat betartani.

Az iskolai sportkdri foglalkozasokat a nem kotelezd tanorai foglalkozasok terhére az iskolai
sporttevékenységrdl szold 16/2004. (V.18.) OM-ISM egyiittes rendelet 2. § (1) bekezdésben

eldirt minimalis idOkeretben szervezi az intézmény.

A tanuloszobara, szakkorre, énekkarra és sportkorre a foglalkozasvezetd tanarokat az
intézményvezetd bizza meg, akik éves munkatervet készitenek. A pedagodgiai, szakmai
munkaért a foglalkozast vezetd pedagogus a felelds. Az énekkar, a mlivészeti csoportok és a

sportkori csapatok szereplését az intézményvezetd hagyja jova.

A tanulményi verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének, a munkaterv

meghatarozza a szervezo felelosoket is.
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Az agazati minisztérium altal tdmogatott tanulményi versenyek teriileti és orszagos forduldira
tovabbjutott tanuldkat az intézményvezetd a verseny idejére mentesiti a tanitasi 6rak alol.

Az Orszagos Kozépiskolai Tanulményi Verseny orszagos dontdjébe jutott tanuld a verseny
el6tti napon is mentesiil a tanitasi o6rak alol.

Az orszagos, teriileti, megyei €s hazi versenyeken gyodztes tanulok eredményeit ismertté kell
tenni az iskola koOzdssége eldtt, amelyrdl a munkakozosség-vezetdk és szaktanarok

tajékoztatasa alapjan az intézményvezeto-helyettes gondoskodik.

Kirandulas:

Kirandulast az osztadlyfonokok osztalyfonoki munkdjuk keretében szervezhetnek tanitds
nélkiili munkanapokra, munkaidében, olyan id6étartamban és modon, hogy az iskolai
koltségvetést a feliigyeleti, utazasi és egyéb koltségek nem terhelhetik. A kirandulas a tanulok
szamara onkéntes. A kirdnduldsok minden koltségét a sziiloknek kell viselni. Azok a tanuldk,
akik a kiranduldson nem vesznek részt, kotelesek az intézményvezetd altal kijeldlt osztalyban
a tanitdsi 6rdkon részt venni. Az osztalyfonokok a kirandulas szervezésére vonatkozo
szandékukat kotelesek az intézményvezetonek bejelenteni. Ha a kirdnduldson részt vevd
tanulok szdma meghaladja a 21 f6t, az iskola kisérd tanart biztosit munkaiddben. Kirandulas
szervezése miatt a tanév rendjében eldirt tanitasi napok szdma nem csokkenhet.

A kirandulashoz hasonldé moédon szervezhet6k kiilfoldi utak, csereutazasok, fesztivalok,
szakmai rendezvények. A szervezOk a sziilok vagy szponzorok, palydzati tdmogatas
bevonasaval biztositjdk a fenti programok koltségeit. Amennyiben a koltségek elére nem
allnak rendelkezésre, az intézmény nevében semmilyen tanoran kiviili foglalkozas,
kirandulas, csereprogram ¢s egyéb rendezvény nem szervezhetd. A szervezdknek a
programterveket az intézményvezetdvel minden esetben egyeztetni kell, a szervezés csak az
intézményvezetd irasbeli jovahagyasaval kezdddhet.

A szervez0 tanarokat a rendezvény szervezéséért anyagi feleldsség terheli.

A tandran kiviili, kiilfoldi kirdndulédssal, személyszallitassal egybekotott programokon a
résztvevOk biztonsagos utaztatdsa érdekében az utazéast szervezd iskolai dolgozonak a
szervezéssel vagy szallitassal foglalkozd cégtél minden esetben elézetesen irasos
nyilatkozatot kell kérnie arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a
hatalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelkeld miszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okmanyokkal. (Nyilatkozat autdobusszal torténd utazashoz)

Az utazast szervezd iskolai dolgozo az utazast megelézden leadja az igazgatdnak az utazas
idépontjat, céljat, a kisérd tandrokat, az utaslistat, az utasok elérhetdségét, a gondviseld nevét

¢s elérhetdségét tartalmazo okiratot. (Tablazat tanul6i buszos utazashoz)
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Amennyiben a gépjarmiivel torténd utazds nem fejezédik be este 23.00 oOraig, azt a
személyszallitast végz6 soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23.00 6ra és
hajnali 4.00 ora kozotti idésavban a soféroknek egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk,

ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idore.
1.10. Az iskolai kizosségi szolgalattal kapcsolatos feladatok

Az iskolai k6zdsségi szolgélatban érintett személyek:
- intézményvezetd
- intézményi koordinator
- osztalyféonok
- szilé(k)
- tanuld

- fogad¢ szervezet képviseldje (esetleg plusz mentor)

Az érintett személyek feladatai az iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatban:
- intézményvezetd:
e kiadja az igazoldsokat az elvégzett munkarol
e aldirja az egyiittmiikodési megallapodasokat a fogado szervezetekkel
- intézményi koordinator:
e kapcsolatot tart a fogado szervezetekkel, kiils6 intézményekkel
e faligjsagon és hirdetdn keresztiil tdjékoztat a lehetéségekrol
e  Osszegzi, értékeli félévente az iskolai szintli statisztikat
- osztalyfonok:
e koordindlja a legfeljebb 5 oOrés eldzetes €s 5 Oras 0sszegzd képzést
e vezeti a bizonyitvany és a torzslap adminisztraciojat
e vezeti a naplos adminisztraciot
e folyamatosan feliigyeli a pedagogia folyamatot, irdnyitja a tapasztalatok
megbeszélését a tevékenységi naplok alapjan
- sziilé(k):
e megismeri a sziiléi értekezleten az iskolai kozOsségi szolgalatot, a
torvényi eldirasokat
e alairja az iskolai kdzosségi szolgalatra sz616 jelentkezeési lapot
- tanulo:

e tanévenként egy jelentkezési lapot tolt ki
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o tevékenységi naplot vezet folyamatosan, osztalyfondkének bemutatja
e azigazolas sajat példanyat megdrzi

- fogado szervezet:
e alairja az egylttmikodési megallapodast

e tajékoztat a lehetdségekrol és valtozasokrol, boviilésrol

A feladatok id6beosztasa egy tanév soran:
- tanév eleje, szeptember:
e Az osztalyfonok tajékoztatja az osztalyt a kozosségi szolgdlattal
kapcsolatos tudnivalokrol, az 50 6ra megoszlasarol.
- elso6 sziil6i értekezlet:
e Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiléi kozosséget a kozosségi szolgalattal
kapcsolatos tudnivalokrol, az 50 6ra megoszlasarol.
- Osz:
e A tanulok a jelentkezési lapokat kitoltik, sziilokkel is alairatjak.
- folyamatosan:
e A tanuldk végzik az iskolai kozosségi szolgalat feladatait, vezetik a
tevékenységi naplot.
- havonta, ho elején:
e Az osztalyfénok a naploba bejegyzi az elvégzett munkaorik osszegét.
- félévkor és tanév végén:
e Az intézményi koordindtor Osszesiti ¢és értékeli az elvégzett
tevékenységeket, jelzi a felmeriild problémakat.
- probléma esetén:
o Az osztalyféndk és az intézményi koordindtor felveszi a kapcsolatot a

fogado szervezetekkel, kivizsgalja az ligyet.

1.11.  Irdnyitasi és mitkodési feladatok

Az intézményben iranyitasi, fenntartoi jogok és mitkodési feladatok gyakorldja a Veszprémi
Tankeriileti Kézpont, Véarpalota Varos Onkormanyzata az épiilet és ingatlan tulajdonosa.

Az intézmény pénzforgalma:

A pénzforgalom bonyolitdsa a Veszprémi Tankeriileti Kozpont 10048005-00336956-

00000000 szam1 szamlan keresztiil torténik.
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Az intézmény gazdalkodasa és pénzforgalma a Veszprémi Tankeriileti Kozpont és Varpalota
Viros Onkorményzata kozott kotott, a munkamegosztis és feleldsségvallalas rendjérdl sz61o
Megallapodas alapjan torténik, amely tartalmazza a koltségvetés tervezésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat €s feltételeket is.

Az intézmény nem altalanos forgalmi ado koteles.

Addszamunk: 15835530-2-19.

1.12. Az intézmény viallalkozasi tevékenységének lehetdsége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.13.  Referencia intézményi ellatassal kapcsolatos feladatok

A referencia intézményi feladatok a pedagdgiai programban keriiltek meghatarozasra.

A referencia intézményi feladatok ellatasanak rendjét az intézményvezetd koordinalja. Az
intézményvezetd munkajat egy belsé team segiti, melynek tagjai: intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettesek, a Jo gyakorlatokat kidolgozd és a gyakorlatban atiiltetd
pedagoégusok.

Az iskola barmely pedagogusa vagy pedagdgusai altal kidolgozott és az Educatio Kht. altal
J6 gyakorlattd mindsitett tevékenység az iskola szellemi tulajdonat képezi.

A J6 gyakorlatokat kidolgoz6 és a gyakorlatban atiiltetd pedagogusok és az intézmény
kozott kilon szerzddés szabdlyozza a Jo gyakorlattal kapcsolatos feladatokat és a Jo
gyakorlatot Kkidolgozé és a gyakorlatban atiilteté pedagogus vagy pedagdgusok a Jo

gyakorlat eladdsakor valo részesedését.

1.14. Szabdlytalansdagok kezelésének eljardsrendje

Szabalytalansagok elkovetése esetén a szabdlytalansagot elkdvetd dolgozd fegyelmileg
felelOs tettéért.

A szabdlytalan eljarasbol, munkavégzésbol fakadd intézményi ¢€s személyi karért a
szabalytalansag elkovetdje kartéritési felelosséggel tartozik.

Amennyiben az ellendrzést végzd szerv, vagy személy szabalytalansagot tapasztal, jelenti az

intézmény vezetdjének, aki kivizsgdlja az Tlgyet, és intézkedik a szabalytalansag
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megsziintetésérol. Az intézményvezetd a szabalytalansadgot elkovetd beosztott alkalmazott

vagy pedagoégus dolgozo ellen a szabalytalansag sulyanak megfelelden jar el.

1.15. Belso ellenorzés

Az intézményt ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi kdréhez kapcsolddo belsd ellendrzés

miikodéséért a Veszprémi Tankeriileti Kozpont igazgatoja felel.

1.16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek (az intézményvezeton kiviil), akik
dontési, javaslattételi és szakmai teljesités igazoldsara jogosultak, valamint a kdzbeszerzési
eljarasok soran a birdld bizottsdgban szakmai képviseletet lathatnak el konkrét projekt,
feladat esetén:

- intézményvezetd

- munkak6zosség-vezetok (tanszak-, tagozatvezetok)

- konyvtaros
A vagyonnyilatkozatok atvételéért és drzéséért az intézményvezetd felelds.
Az intézményvezetd a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden koteles vagyonnyilatkozatot

tenni.
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2. BELSO KAPCSOLATOK

2.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formadja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1. A vezetoség

Az intézmény irdnyitasait az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, az
intézményegység-vezetd, az intézményegység-vezetd helyettes, a szakmai munkakozosség-
vezetok ¢és tanszakvezetOk bevondsaval gyakorolja.
Az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, az intézményegység-vezeté és az
intézményegység-vezetd helyettes az operativ vezetési ligyekben rendszeresen konzultalnak.
Az oktato-neveld munkaval kapcsolatos szakmai vezetdséget
az intézményvezeto,
az intézményvezetd helyettesek,
az intézményegység-vezeto,
az intézményegység-vezetd helyettes
a munkakdzosség-vezetok alkotjak.
A szakmai vezetdéség az intézményvezetd altal meghatarozott rendszerességgel
munkaértekezletet tart az intézmény oktatasi €s nevelési feladatairdl, e munkaértekezletekre
— azok targyatdl fliggéen — meghivast kaphatnak a didkonkorményzatot segitd pedagogus, az
osztalyfonokok €s a sziiléi munkakozosség képviseldi is.
A szakmai vezetOséget sziikség szerint a munkaterv alapjan kell 6sszehivni.
Az iskolavezetdségnek dontés el6készitd, véleményezd, javaslattevd joga van. Amennyiben
az adott ligyben esedékes hatariddig a vezetdség barmely tagja e jogaval nem ¢él, azt jelenti,
hogy e jogaval nem kivan €lni.
Arra az esetre, ha az intézményvezeté tartdsan tavol van vagy atmenetileg az intézménynek
nincs vezetdje, az alabbiak szerint jarunk el:
Az intézményvezeté munkakor betoltéséig az iskola feladatait harom helyettesitovel latja el.
e Az intézményvezetd helyettes 1. az intézményvezetéi feladatokat teljes
jogkorrel és felelosséggel végzi.
e A gimnaziumi kozismereti €s szakmai feladatok ellatasat az intézményvezetd

helyettes II. 1atja el.
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e Alapfoki miivészetoktatds terliletén végzett munkéért felelés az
intézményegység-vezeto

A fenti modositas az 01j intézményvezetd megbizasaval hatalyat veszti.

2.1.2. A vezetok feladatai

Az intézményvezetd feladatai:

Az iskola €lén az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felel
a nevelOtestiilet vezetéséért, az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos tigyekben.

Felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény -ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének mikodéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdalatanak
megszervezeéséért, a fenntartd 4altal rendelkezésre bocsatott eszkozok kezeléséért, az
intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Az intézményvezetd jogallasdit a magasabb vezetdi beosztas elldtdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét, feladatait a koznevelési torvény, valamint az allamhaztartds miikodési
rendjérdl szolo torvény ¢€s az azokhoz kapcsolddd kormanyrendeletek hatarozzak meg,
munkdjat a fenntart6 altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

- szervezi ¢és ellendrzi a koOznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

- dontésre el0készit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan {ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

- elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai
programot, a helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a

hazirendet;
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kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢€s targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a Tankeriilet altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 0Ossze a koOznevelési intézmény mikddésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok

megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezeté a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a

jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi

jogéat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja.

A fent hivatkozott utasitisban az intézményvezetd szadmara meghatarozottak szerint

kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankertileti igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;

a  kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a tankeriileti igazgatd
szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Tankertilet kotelezettségvallalas,

ellenjegyzés teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szolo szabalyzata
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tartalmazza, amelyet a gazdasagi elnokhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabdl,

irasban kijeldlt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;
b) palyazatok benyujtasa €s tamogatasi szerzédések megkotése kizarolag szakmai
egylittmikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millid Ft tamogatasi

Osszeget meg nem haladd, 100%-o0s tAmogatas intenzitasu projektek esetében.

Az egységes hivatali miikodés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai feladatellatdsdhoz

sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikacids rend

kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd

a) a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet
munkatarsaival,

b) az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

c) az intézmény milkodtetése kérdésében az illetékes telepiilési Onkormanyzat

képviseldjével.

Az intézményvezetd helyettes |. feladatai:

Felelds az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott nevelési, oktatdsi és
mindségi  célkitlizések megvaldsitasaért, részt vesz az alapdokumentumok
tervezésében, kidolgozasaban, a benne foglaltak értékelésében.

Kotelessége az iskolai munkara vonatkoz6 jogszabalyok betartasa €s betartatsa.
Szakteriiletének megfelelden gondozza ¢és irdnyitja a természettudomanyi és
miivészeti munkakozOsség szaktargyi oktatdsat, javaslatot tesz a szakmai,
modszertani és technikai fejlesztésre.

Tanévenkénti feladata az iskolai munkatervben foglaltak megvalositasa.

Szervezi a tanulményi, kulturdlis és sport versenyeket, az intézményi vizsgakat,
elokeésziti €s ellendrzi a jegyzokonyveket, gondoskodik az irasbeli vizsgak
feliigyeletérdl, a bizonyitvanyok és torzslapok jogszabdly szerinti vezetésérdl,
zaradékolasarol.

Szervezi a projekt-oktatast, a projekt-bemutatokat, kiallitasokat.

Ellenérzi a  szakteriilet¢thez tartozd  természettudomanyi ¢€s  mivészeti
munkakdzdsségbe tartozo pedagogusok szakmai tevékenységét.

Ellendrzi a pedagégusok adminisztracids, tigyeleti és tanoran kiviili tevékenységével
kapcsolatos munk4jat.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek anyaganak, az iskolai dokumentumoknak,

szabalyzatoknak eldkészitésében.
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- Az intézményvezetd tavollétében, akadalyoztatisa esetén altalanos tigyekben
helyettesiti.

- A Pedagogiai Program ¢és a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézmény
orarendjét €s a tanterembeosztast.

- Szamon tartja a pedagdgusok hidnyzasat, gondoskodik (irasban) a pedagdgusok
megfeleld helyettesitésérdl, nyilvantartja a helyettesitéseket és a tulorakat.

- Elkésziti az intézményi statisztikat.

- Kezeli a KIR, KIFIR, KIRSTAT, Adafor programokat.

- A szakteriiletéhez tartozé intézményi beszerzések esetében a szakmai teljesitést
igazolja.

- Részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében, kidolgozasaban és
értékelésében.

- Beszamolasi ¢és tdjékoztatdsi kotelezettsége van az intézményvezetd irdnyaban
minden az intézményt érintd ligyben.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Didkonkorméanyzattal.

- Felelds a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérdl.

- Megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

- Ellatja a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot tart a varos oktatisi és kulturdlis intézményeivel, rendezvényeiket
meghivas esetén latogatja.

- Kapcsolatot tart a varpalotai Vegyészeti Mizeummal, a szaktargydhoz kapcsolodo
szaktanacsadokkal.

- Kapcsolatot tar a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa érdekében a versenyeket
szervezo szakemberekkel, munkatarsakkal.

- Kapcsolatot tart az OH és a Kormanyhivatal munkatarsaival az €rettségi vizsgak és

az orszagos mérések lebonyolitasa érdekében.

Az intézményvezetd helyettes 1. feladatai:
- Felelds az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott nevelési, oktatasi és
mindségi célkitizések megvalositasaért, részt vesz az alapdokumentumok
tervezésében, kidolgozasaban, a benne foglaltak értékelésében.

- Kotelessége az iskolai munkéra vonatkozo6 jogszabalyok betartasa és betartatasa.
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Szakteriiletének megfeleléen gondozza ¢€s iranyitja az idegen nyelvi és a human
munkakozosség szaktargyi oktatast, javaslatot tesz a szakmai, moddszertani és
technikai fejlesztésre.

Tanévenkénti feladata az iskolai munkatervben foglaltak megvalositasa.

Szervezi a tanoran kiviili tevékenységeket, az iskolai linnepségeket, rendezvényeket
¢s az ligyeletet.

A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek eredményeit nyilvanossagra hozza.
Szervezi a projekt-oktatast, a projekt-bemutatokat, kiallitasokat.

Ellenérzi a szakteriileté¢hez tartoz6 idegen nyelvi és a human munkakozosségbe
tartozd pedagogusok szakmai tevékenységét.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek anyaganak, az iskolai dokumentumoknak,
szabalyzatoknak el6készitésében.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes 1. tavollétében, akadalyoztatas
esetén altalanos ligyekben helyettesiti.

Szervezi a  palyavalasztasi tdjékoztatokat, segiti a végzés osztalyok
osztalyfondkeinek munk4jat a tovabbtanuld didkok jelentkezését illetden.

Gondozza az intézmény archivumat és irattarat.

A szakteriiletéhez tartozo intézményi beszerzések esetében a szakmai teljesitést
igazolja.

Szervezi és ellenérzi az iskola egészségligyi és az egészség-, Vvalamint
kornyezetnevelési feladatokat.

Feladata a tanuldbaleseti €s kartéritési jegyzokonyvek felvétele és tovabbitasa.

Részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében, kidolgozasiban és
értékelésében.

Ellatja az ifjusagvédelemmel ¢és kozOsségi szolgalattal kapcsolatos iskolai
feladatokat.

Beszamolasi ¢és tdjékoztatdsi kotelezettsége van az intézményvezetd iranyaban
minden az intézményt érintd ligyben. Az informaciok elhallgatdsa vagy torzitasa
fegyelmi felelésséggel jar.

El kell latnia minden, a gimnaziumi oktatdssal Osszefiiggd feladatot, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

Ellatja a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat

Kapcsolatot tart a varos oktatasi, kulturdlis és gyermekvédelmi intézményeivel,
rendezvényeiket meghivas esetén latogatja.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK) munkatérsaival.
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Az intézményegység-vezeto feladatai (alapfoku miivészetoktatasért felelos vezetd):

Felel6s az alapfoku miivészetoktatas szervezéséért, torvényes mikodtetéséért.
Felelés az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott nevelési és oktatasi
célkitlizések megvalositasaért.

Kotelessége az alapfoki miivészeti oktatasra vonatkoz6 jogszabalyok betartdsa és
betartatasa, az intézményvezetd munkéjanak segitése ezen a teriileten.

Az alapfoki miivészeti oktatas teriiletén javaslatot tesz az intézményvezetonek a
szakmai ¢€s technikai fejlesztésre.

Tamogatja a szaktargyi oktatast, modszertani segitséget nyujt a szaktanarnak, segiti a
fiatal kollégék beilleszkedését, szakmai, modszertani tamogatast nyujt szamukra.
Tanévenként feladata az intézmény munkatervében az alapfokd miivészeti oktatdst
érintd feladatok megvalositasa.

Szervezi a tanuldk feliigyeletét, ligyeletet biztosit a tanordk elétt és az orakozi
szlinetekben.

Szervezi az alapfokll miivészeti oktatéds iskolai rendezvényeit, a hangversenyeket, a
tanulmanyi versenyeket, az intézményi vizsgékat (felvételi alkalmassagi
meghallgatasok, kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, miivészeti alapvizsga, zarovizsga).
Elokésziti és ellendrzi a vizsgak jegyzokonyveit, gondoskodik a vizsgabizottsag
megszervezésérdl, a bizonyitvanyok, tdrzslapok jogszabaly szerinti vezetésérdl,
zaradékolasarol.

A versenyek eredményeit az intézményben nyilvanossdgra hozza, a versenyek
kiemelkedd eredményeirdl és a jelentdsebb rendezvényekrdl beszdmolot készit az
intézményvezetének.

Ellendrzi az alapfoki miivészeti oktatdsban dolgozd pedagdgusok szakmai
tevékenységét.

Ellendrzi a pedagdégusok adminisztracios tevékenységét (naplok, torzslapok, egyéb
munkaiigyi nyilvantartas, stb.), a tlora elszamolast elvégzi.

Leigazolja a megbizasi szerzOdéssel dolgozé oraadok teljesitett orait, amelyrdl
minden honap elsé munkanapjan jelentést készit az iskolatitkar részére.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek anyaganak, az iskolai dokumentumoknak,
szabalyzatoknak el6készitésében az intézményvezetd utasitasai alapjan.

Kialakitja a kotelez6 tantargyak tanuldcsoportjait, javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az alapfoku miivészeti oktatas orarend;ét.
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Szamon tartja az alapfoku miivészeti oktatasban részt vevo pedagdgusok hianyzasat,
elrendeli irdsban a pedagogusok megfeleld helyettesitését, nyilvantartja a
helyettesitéseket ¢s a talorakat. A helyettesitésekrdl és talorakrol szolo dsszesitéseket
a pedagogus teljesitménymutato részeként havonta atadja az intézményvezetonek.
Szervezi a beiskolazast, beiratkozast.

Vezeti a téritési dij nyilvantartast.

Felel a tanuloi jogviszony Iétesitésének és megsziintetésének jogszeriiségéért.
Naprakészen t4jékoztatja az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes I-t a
tanuloi jogviszony valtozasokrol.

Adatokat gytijt és szolgaltat az intézményi statisztikahoz, a KIR, KIFIR, KIRSTAT,
Adafor és Taninform programokhoz.

Felelds az alapfokii miivészeti oktatds jogeldd intézményének irattaraért ¢és
archivumaért.

A Kossuth u. 6. szam alatti telephelyen torténd tanuld balesetekrdl és kartéritési
tigyekrol jegyzOkonyvet vesz fel és tovabbitja az intézményvezetonek.

El kell latnia minden, a fentiekben nem részletezett, az alapfokti miivészetoktatassal

Osszefliggd feladatot, amellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

Az intézményegység-vezetd helyettes feladatai (alapfoku miivészetoktatasért felelGs vezetd):

Felelds az alapfokl milivészetoktatas szervezéséért, torvényes miikodtetéséert.
Felelds az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott nevelési és oktatasi
célkitlizések megvalositasaért.

Kotelessége az alapfokt miivészeti oktatdsra vonatkozd jogszabalyok betartasa és
betartatasa, az intézményvezetd €s az intézményegység-vezetd munkajanak segitése
ezen a teriileten.

Tamogatja a szaktargyi oktatast, modszertani segitséget nyujt a szaktanaroknak,
segiti a fiatal kollégdk beilleszkedését, szakmai, modszertani tdmogatist nyujt
szamukra.

Szervezi a tanulok feliigyeletét, ligyeletet biztosit a tandrak eldtt és az orakozi
szlinetekben.

Versenyek eredményeit az intézményben nyilvanossagra hozza, a versenyek
kiemelked6 eredményeirdl és a jelentdsebb rendezvényekrdl beszamolot készit.

Az intézményegység-vezetdvel ellendrzi az alapfoku miivészeti oktatdsban dolgozo

pedagogusok szakmai tevékenységét.
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- Kialakitja a kotelez6 tantargyak tanulocsoportjait, javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra.

- Szervezi a beiskolazast, beiratkozast.

- Vezeti a téritési dijnyilvantartast.

- Adatokat gytijt €s szolgaltat az intézményi statisztikahoz, a KIR, KIFIR, KIRSTAT,

Adafor és Taninform programokhoz.

2.1.3. Az intézményvezet6 helyettesitése:

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes Il. teljes
felelosséggel helyettesiti. A helyettesités — a kizardlagos hataskorbe tartozd iigyek
kivételével — altalanos jellegti.
Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
intézkedés ad felhatalmazast. Tartds tavollétnek mindsiill a 30 munkanapot meghaladé
tavollét.
Az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettesek egyidejli akadalyoztatisa idejére az
intézményvezetd egy munkakozosség-vezetdt biz meg, hogy a tavollétében bekdvetkezd
rendkiviili esetben intézkedést hozzon. E munkak6zosség-vezeto intézkedésének betartasa
mindenkire nézve kotelezo.
Kiilon intézkedés hianyaban az intézményvezetd tavollétében az iskolavezetés tagjai az
alabbi sorrendben jogosultak intézkedést hozni:

intézményvezetd helyettes II.

intézményvezetd helyettes I.

intézményegység-vezetd

intézményegység-vezetd helyettes
Kiilon intézkedés hidnyaban az intézményvezetd és az iskolavezetés fenti tagjainak egytittes
akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség- és tanszakvezetdk az alabbi sorrendben jogosultak
intézkedést tenni:

human (magyar-torténelem) munkakdzosség-vezetd

idegen nyelvi munkakdzdsség-vezetd

miivészeti munkakdzosség-vezetd

real munkakozosség-vezetd

rézfavos-fafivos tanszakvezetd

billentyls- és vokalis tanszakvezetd

akkordikus-vonods- és zeneismeret tanszakvezetd

41



2.1.4. A vezetok helyettesitése azok akadalyoztatasa esetén:

Az intézményvezetd akadalyoztatidsa, tavolléte esetén az 4ltaldnos tigyekben, rendkiviili
események bekdvetkeztekor az intézményvezetd helyettes |1. helyettesiti.

Az intézményvezetd €és az intézményvezetd helyettesek egyiittes akadalyoztatasa, tavolléte
esetén az intézményvezetd altal elézetesen megbizott munkak6zosség-vezetd vagy pedagogus
intézkedik a rendkiviilli események bekovetkezésekor. FO feladata a tanulo- és

munkabalesetek megeldzése, a hidnyzo pedagogusok helyettesitésének megszervezése.

2.1.5. A hianyzé vezet6t helyettesitoé felelossége:

A hidnyzo6 vezet6t helyettesitd kozalkalmazott feleldossége, intézkedési jogkdre az intézmény
miikddésével, a tanulok biztonsagaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.
A helyettesit6 kozalkalmazott a helyettesités utdn haladéktalanul beszamol az

intézményvezetonek a tavollétében tortént eseményekrol és intézkedésekrol.

2.1.6. Az intézményvezet6 feladatai koziil az intézményvezet6 helyettes 1-re
ruhazza at az alabbi feladatokat:

- adidkonkormanyzattal valo egyiittmiikodést €s kapcsolattartast,
- anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplését,
- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését,

- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat,

2.1.7. Az intézményvezet6 feladatai koziil az intézményvezeté helyettes I1-
re ruhazza at az alabbi feladatokat:

- agyermek ¢és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

- az iskolai kdzosségi szolgalattal kapcsolatos munka irdnyitasa.
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2.1.8. Az intézményvezet6 feladatai koziil az intézményegység vezetore
ruhazza at az alabbi feladatokat:

- Az alapfoku miivészeti oktatassal kapcsolatos szakmai feladatokat

- A Varpalota, Kossuth u. 6. szam alatti telephelyen, valamint az Alapitdé Okiratban

felsorolt tovabbi telephelyeken a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat

A Varpalota, Kossuth u. 6. szam alatti telephelyen a munka-, tlz- és
balesetvédelmi kockézat csokkentésével/megsziintetésével jard feladatokat,

valamint a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasat és betartatasat.

2.2. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 70 §-a valamint a 20/ 2012 (VIII. 31.) EMMI

rendelet 117.§-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozé értekezleteken kiviil a félévi, a
tanévnyitd €s a tanévzaro értekezlet.

Az értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
1d6ponttal az iskola intézményvezetdje hivja dssze.

Az intézményvezetd sziikség esetén — tanitdsi 1dén kivil — rendkiviili

neveldtestiileti értekezleteket hivhat Ossze.

A nevel6testiilet minden tagjat és az dket kozvetlen segitd kozalkalmazottakat koti a hivatali

titoktartas kotelezettsége, amely kiterjed:

valamennyi, a tanuldval, az intézmény mitkddésével kapcsolatos iligyre, fegyelmi
targyalasra, nyilvantartasi adatra,

a nevelési értekezleteken elhangzottakra,

az osztalyoz¢ értekezleteken elhangzottakra,

a tanulmanyok alatti vizsgékra,

érettségi és szakmai vizsgakra,

az iskola érdekeit veszélyeztetd barmilyen informacid kijuttatasara.

A titoktartasi kotelezettség megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil, ismétlodése

munkavallalé6i megbizhatatlansdgot jelent, amely a kozalkalmazotti jogviszony

megsziintetését von(hat)ja maga utan.
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2.2.1. A szakmai munkakozosségek

A gimnaziumban miik6dé munkakozosségek:
- human (magyar — torténelem)
- idegen-nyelvi
- milvészeti
- redl.
Az alapfoku miivészeti iskolaban mitkddd tanszakok:
- rézfavos-fafivos
- billentylis- és vokalis

- akkordikus-vonos- és zeneismeret

A szakmai munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a
nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.
Felelosek az intézményi munkaterv, Pedagdgiai Program megvalositasaért, a helyi
tantervekben meghatarozott oktatasi és értékelési feladatok végrehajtasaért, a tantestiilet
altal elfogadott kovetelmény- és értékelési rendszer betartasaért €s betartatasaért.
A szakmai munkakozOsségek munkdjat a munkakozOsség-vezetd iranyitja. A
munkakdzosség vezetdjét az intézmény intézmeényvezetdje bizza meg a munkakozosség
tagjai véleményének meghallgatasaval. Egy munkak6zosség legalabb 5 f6bal all.
A munkakozosség-vezetéi megbizas legfeljebb 5 évre szol. A megbizas tobbszor
meghosszabbithatd. A munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosségéhez tartozod
pedagogusokat az iskolavezetdség értekezletein.
A szakmai munkak6zosség munkatervet készit, amely tartalmazza az iskolai munkatervnek
a munkakozosséget érintd feladatait, a neveldtestiilet altal a munkakozosségre atruhazott
feladatokat, az tartalmazza kiilondsen

- a munkakozdsségnek a Pedagdgiai Program megvalositdsara iranyuld szakmai

célkitiizéseit az elkdvetkezendo tanévre,
- mddszertani, szakmai elképzeléseket (esetleg kisérleteket),
- az iskolai munkaterv és a tantestiileti hatdrozatok megvalositasabol fakado
munkak6zosségi feladatokat,
- tehetséggondozasi feladatokat,

- hatranykompenzacids feladatokat,
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- a feladatok iitemezését, feleldseit,
- allasfoglalasokat, amelyek az egységes kovetelményrendszert és a hatékonyabb
miikodést szolgaljak,
- amunkakozosség-vezetoi ellenOrzés €s értékelés tervezését,
- atervezett feladatok, programok eszkoz- és koltségigényét,
- egyéb, a szak specialitasabol fakado feladatokat.
A szakmai munkako6zdsségek javaslattevo joga kiterjed az iskolai élet minden teriiletére.
A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni:
- A munkako6zosség-vezetd személyének megbizasakor,
- A Pedagogiai Program elfogadasakor,
- Aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
- A taneszkozok, tankonyvek, tanulmanyi segédletek, segédkonyvek
kivalasztasakor,
- Az intézményi vizsgak részeinek, feladatainak és kovetelmény-, valamint
értékelési rendszerének meghatarozaséhoz,
- A munkakozdsséget érintd innovaciok, kisérletek elinditasakor.
A szakmai munkakozosség vezetdje a munkakozosség tagjainak véleménye alapjan minden
¢v januar 31-ig javaslatot tesz a pedagdgus tovabbképzésre. A szakmai munkakdzosség-
vezetok javaslatdit az intézményvezeté figyelembe veszi az éves beiskolazasi terv
elkészitésénél.
A tantargyfelosztasrdl az intézményvezetd dont. A tantargyfelosztasra vonatkozo sziildi és
tanuloi igények kielégitése a munkajogi szabalyok figyelembevételével torténhetnek.
Az el6zetes tantargyfelosztast lehetdség szerint a megel6z0 tanév junius 30-ig

nyilvanossagra kell hozni.

2.2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelGtestiilet és a szakmai munkakozdsségek kapcsolatat az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek €s a munkakozosség-vezetok szervezik.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat, véleményét a munkakozosségek eldzetes allasfoglaldsa
alapjan alakitja ki.

A munkako6zosség-vezetd a neveldtestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkakdzosség

allaspontjat.
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A munkak6z0sség-vezetd irdsban tovabbitja a munkatervekhez a munkak6zosség javaslatat
¢s a munkako6zosség sajat miikodési teriiletérdl a beszdmolot az iskola munkdjat atfogd
elemzés, értékelés elkészitéséhez.

A didkonkormanyzattal a nevel6testiilet a didkonkormanyzatot segité pedagogus személyén
keresztiil tartja a kapcsolatot.

A sziil6i szervezettel az intézményvezetd a sziilok altal valasztott képviseld, valamint a
szililé1 kozosség valasztmanya Utjan tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel jogszabaly alapjan

rendszeres kapcsolatot tart.

2.2.3. Thuri Plakett adomanyozasa

A vezetOség javaslata alapjan a tantestiilet évente tagjai koziil 2 pedagoégusnak (1
gimnaziumi és 1 zeneiskolai) titkos szavazas alapjan Thuri Plakettet adoméanyoz. Az
elismerés pedagogus napon keriil ataddsra az intézményben.
Az elismerés odaitélésének feltételei:

- minimum 5 ¢éves folyamatos munkaviszony az intézményben vagy annak

jogelddjében,

- magas szintli, lelkiismeretes, példamutaté munkavégzés,

- tanitvanyainak versenyeken val6 aktiv és eredményes részvétele.
A titkos szavazas menete:
A Thuri Plakettet az a pedagogus kapja, aki a tantestiileti értekezleten megkapja a
szavazason megjelentek 50 % + 1 f0 szavazatat. Ha az els6 korben nincs meg a megfeleld
szavazatmennyiség, a két legtobb szavazatot kapott személy kozott masodik fordulods

szavazasra kertl sor.

2.2.4. A referencia intézményi ellatassal kapcsolatos feladatok

A referencia intézményi feladatok ellatasanak rendjét az intézményvezetd koordinalja. Az
intézményvezetd munkdjat egy belsd team segiti, melynek tagjai: intézményvezetd,
intézményvezetd helyettesek, a Jo gyakorlatokat kidolgozd és a gyakorlatban Aatiiltetd
pedagogusok.

Az intézményvezet6 ad utasitast a feladatok ellatasara.

Az intézményvezetd és a team tagjai is kezdeményezhetik a team Osszehivasat.
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2.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsa, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasdara vonatkozo
rendelkezések

A nevel6testiilet javaslattevo jogkorébdl atadja a tantargyfelosztasra vonatkozo javaslattételi

jogat a munkakodzosségeknek.

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitését, az intézmény munkajat

értékeld atfogd elemzések, értékelések és beszamoldk elkészitését az intézményvezetore

ruhazza at.

A fent nevezett, az intézményvezet6 altal elkészitett dokumentumokat a tantestiilet fogadja el.

2.3.1. A vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

A sziil6knek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségiik

teljesitése érdekében az intézmény kapcsolatot tart a sziilok kozosségével.

A sziil6 joga, hogy:

megismerje az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl
rendszeresen részletes €s érdemi t4jekoztatast, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon,

kezdeményezze szililoi szervezet létrehozasat, és annak munkdjdban,
tovabba a sziiléi képviselok megvalasztdsdban mint véalasztd és mint
megvalaszthato személy részt vegyen,

irasbeli javaslatat az iskola intézményvezetdje, a nevelOtestiilet, a
pedagogus megvizsgalja, és arra a megkereséstl szamitott tizenotodik
napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon,

az iskola vezetéje és a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
létrehozzon jogai érvényesitése érdekében javaslattevd joggal rendelkezd

szuloi szervezetet,
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- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Az egy-egy osztalyba jaro tanuldk sziilei hozzdk 1étre az osztalyok sziil6i kozosségét. Az
osztalyok sziild1 kozdsségei alkotjak az iskolai sziil6i kozosséget.
A sziil6i szervezet joga, hogy:

- aziskolaban foly6 oktatd-neveld munkat segitse,

- részvételiikkel 1étrehozzak az intézményi tanacsot.
Az intézmény vezetdje kozvetlen kapcsolatot az iskolai sziil6i kozosség valasztott
képviseldivel tart. E valasztott képviselok az osztalyok sziildi kozosségeit képviselik,
osztalyonként legaldbb egy képviseldvel.
Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, javaslataikat, véleményeiket az osztalyba jaro
tanulok sziiléi altal valasztott sziiléi kozosségi képviseld, illetve az osztalyfonok
segitségével juttathatjdk el az iskola vezetdjéhez.
Az iskolai sziil6i kozosség legmagasabb dontéshozd szerve az iskolai sziildi kozosségi
valasztmany. A valasztmany dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.
A sziil6k kozosségét véleményezési jog_illeti meg:

- az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazi rendjét és Szervezeti és

Mukodési Szabalyzatat illetden.

A sziil6k kozossége véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az alapfoku miivészetoktatasban az egyes fotargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz
beosztott tanuldk sziileinek kozdsségevel a f6 targyat vagy szaktargyat (kotelezo targyat)

oktatd zenepedagogus tart kapcsolatot.

2.4. A didkonkormadnyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds
formadi és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa

A didkonkormanyzattal az iskola vezetése a didkonkormanyzatot segité pedagogus személyén
keresztiil tartja a kapcsolatot.

A didkonkormanyzatot a tantestiilet értekezletein a didkot segitd tanar képviseli.

A didkonkormanyzat szamara miikodéséhez, rendezvényeihez az intézmény biztositja a
sziikséges feltételeket.

A didkonkorményzatot segitd tanar a didk Onkormanyzati rendezvény eldtt egyeztet a

sziikséges teremhasznalat, a hasznalat idejét illetéen az intézményvezetéssel.
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2.5. A tajékoztataskérés modja az iskolai belsé jogi normakrol

Az iskolai ¢életet szabalyoz6 belsé dokumentumok a sziildk, tanulok és az iskolavalasztas elott
allok eldtt nyilvanosak.
Az iskola
Pedagbgiai Programja
Hazirendje
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata
az iskolai kdnyvtarban és az iskola honlapjan megtekinthetdk.
Az iskolai belsé jogi normakrol kérhetnek a sziilok és a tanuldk tdjékoztatast szoban —

eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan az osztalyfénoktdl, vagy az intézményvezetStol.
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3. KULSO KAPCSOLATOK

3.1. A belépés és bent tartozkodds rendje azok részére, akik nem

dllnak jogviszonyban az intézménnyel

Az iskoladban huzamosabb ideig csak az iskolaval kozalkalmazotti (vagy egyéb
munkavallaloi) és tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 személyek tartézkodhatnak.

Az iskola a munkavallal6 alkalmazottak és a tanulok szdmara is munkahely, ahol vendéget
nem fogadhatnak.

A belépd idegeneket a portasok megkérdezik joveteliik céljardl, regisztraljak a belépd nevét,
a belépés idOpontjat, jovetele céljat és tadvozaskor a kilépés iddpontjat.

Biztonsagi okokbdl a portasok személyi azonositdé dokumentumot jogosultak kérni és a
belépok azt kotelesek felmutatni. Ez vonatkozik a zartkorti iskolai rendezvényekre is.

Az intézmény ligynokoket, alkalmi arusokat nem fogad.

Az intézmény helyiségeit bérld személyek a bérleti szerzOdésben foglaltaknak megfelelden
tartozkodhatnak az épiiletben.

A hit- és vallasoktatas idépontjarol, a helyiséghasznalatrol az érintettek (egyhaz és iskola)
kozosen allapodnak meg, és a megéllapodas szerinti idopontot véleményeztetik a sziilokkel.

A belépést és a benntartozkodast a megallapodas tartalmazza.

3.1.1. Referencia intézményi ellatassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény referencia intézményi feladatainak ellatasat a JO gyakorlat atadas-atvételének
a forgatokdnyve ¢s a Kommunikicios terv a referencia intézményi szolgaltatashoz
dokumentumok tartalmazzak.

Az iskola a honlapjan a referencia intézményi eseményekkel kapcsolatos tudnivalokat

kozzéteszi.
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3.2. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

3.2.1. Az intézmény kiilsé partnerei:

Veszprémi Tankeriileti Kézpont Varpalota Varos
\ Képviseld-testiilete
Altalanos és Thuri Gyérgy Gimnazium Fels6oktatasi
Kozépiskolak és Alapfoku Miivészeti E— .,
Iskola Intézmények
Varpalotai
Jarasi ) )
Hivatal Veszp,rem Megyel
Kormanyhivatal
Oktatasi Hivatal
Csalad- és POK
Gyermekjoléti
Szolgalat
Faller Jen6
Szakképzo Iskola
és Kollégium
(kollégium és

gyogytestnevelés)

Foglalkozasegészségiigyi, Szakmai szolgaltatok

A varos kulturlis Iskolaegészségligyi Szakmai szervezetek,  Egyesiiletek
T Szolgalat
intézmenyel

) Kereskedelmi és Iparkamara
Nemzetkozi

kapcsolatok

Varosi és Regionalis
Munkatigyi Kézpont

Média

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli.
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Az intézményvezetd helyettesek a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a
kiils6 szervekkel.

Az intézményvezetd akadalyoztatidsa esetén a kapcsolattartds a helyettesités rendje szerint
torténik. A kiilfoldi, nemzetkdzi kapcsolatokban az intézményvezetdt az altala megbizott

pedagogus is képviselheti.

3.2.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellato kapcsolattartasa az
iskolan Kkiviili szervezetekkel:

Az intézményvezetd helyettes Il. kapcsolatot tart fenn a varosi Csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, nevelési tanacsaddval, csaladsegitével.

Minden év elején kozli a tanuldkkal a legfontosabb cimeket és telefonszamokat (Csalad- és
gyermekjoléti  szolgalat, alkohol- ¢és drogsegély ambulancia, lelkitelefon-szolgélat,
csaladsegité kozpont €s gyamiigyi csoport). Amennyiben a fentiekben valtozas torténik, 15
napon belill értesiti a tanuldkat.

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi renddérkapitdnysag ifjisagvédelmi, bilinmegeldzési

szakreferensével.

3.2.3. Kapcsolat a varos altalanos iskolaival:

Az intézményvezetd és helyettesei tanévenként részt vesznek a munkaiigyi kdzpont €s a varos
palyavalasztasi rendezvényein, és az altalanos iskolak palyavalasztasi sziildi értekezletén.

A telephelyek vezet6ivel az intézményvezetd és az intézményegység-vezetd tart kapcsolatot.

3.2.4. Kapcsolat a kollégiummal:

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Faller Jend Szakképz6 Iskola intézményvezetdjével és
a kollégium vezetdjével. A kollégista tanulok osztalyfonokei rendszeres kapcsolatot tartanak a
kollégium neveldtanaraival. Tanévente legalabb egyszer meglatogatjak a kollégiumban lakd

tanuloikat.
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3.2.5. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
valé kapcsolattartas:

A rendszeres egészségiigyi ellatdst az intézmény egészségiigyi szolgaltatoval kotott
szerzOdése biztositja mind az iskola egészségiigyi, mind a foglalkozéas-egészségligy teriiletén.
A tanulok jogszabalyban meghatdrozott modon egészségiigyi sziirdvizsgalatokon esnek at,
megkapjak az életkoruknak megfeleld oltasokat. A tanulok egészségligyi szlirése az iskolai
orvosi rendeldben torténik.
Az iskola-egészségiigy szakembereivel az intézményvezetd helyettes |. tartja a kapcsolatot,
szervezi a tanulok ellatasat, kiséretét.
Az intézmény egészségiligyi programjanak megvaldsitasaban az iskolaorvos és a védénd az
intézményvezetd helyettes |. koordindlo, szervezd tevékenysége alapjan nyujt segitséget.
A tanulok fizikai allapotanak mérése az intézmény Pedagdgiai Programjaban meghatarozottak
szerint torténik.
A foglalkozas-egészségligyi, munka alkalmassagi vizsgalatokat az intézményvezetd helyettes
. szervezi.
A dolgozok jogszabaly alapjan kotelesek életkoruktol fiiggden 1-3 évenként megjelenni a
kotelezd foglalkozéas-egészségiigyi vizsgalatokon.
A foglalkozas-egészségiigyi feliilvizsgalat részleteit az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

3.3. Kérelmek benyujtasa

A kérelmek benyujtasa irdsban torténik az intézmény vezetdjének cimezve postai Uton vagy
személyesen az iskolatitkari irodaban. Valamennyi beérkezett kérelmet nyilvantartasba kell
venni, iktatoszammal kell ellatni.

A diak szocidlis targya kérelmek (pl. ingyenes tankonyv) meghatdrozott nyomtatvanyon is
benyujthatok. A kérelmek és a hozza kapcsolodd okiratok az adatvédelem hatdlya ala
tartoznak.

A kérelmek megvalaszolésa, elbiralasa — targyuktol fiiggden — a jogszabalyi eldirasok alapjan
torténnek. A kérelmek elbirdlasara a sziikséges igazolasok hatariddre torténd benyujtasanak

hianyaban nem keriilhet sor. A hatdridé mulasztésa jogveszto.
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3.4. Dokumentumok, elveszett vagy megsemmisiilt iratok
potlasanak dija

Jegyzettérités: a Sziil6i Szervezet (kozosség) dontése alapjan.

Bizonyitvany masodlat kiallitasanak dija: az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIIL. torvény VIIL

fejezete alapjan.

3.5.

Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitési rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94.§-aban megadott nyomtatvanyok koziil az

elektronikus uton eloallitottak hitelesitése:

Az érettségi vizsgaszabalyzatban meghatdrozott nyomtatvanyok, az érettségi torzslap
¢s az érettségi tanusitvany hitelesitése a 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet alapjan
torténik.

Az 6rarendet, a tantargyfelosztast és a tanuldi jogviszony igazolo lapjat az intézmény
korpecsétjével €s az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes aldirasaval
kell ellatni.

Bevezetésétol a digitalis naplo elektronikusan eldallitott, de papiralapon tarolt
adatként kezelend6 dokumentum, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat
iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. Az adatok taroldsa az e célra hasznalatos szerveren torténik. A
digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. A tanév végén a digitalis naplo alapjan készitett anyakonyvbdl papir
alapu torzskonyvet kell kiéllitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly
hatdrozza meg.

Havi gyakorisdggal kell kinyomtatni a pedagdégusok 4altal az adott hdénapban
megtartott orak, tulordk, helyettesitések, stb. szadmarol készitett kimutatas
nyilvantartasi nyomtatvanyat, azt a pedagogus kitoltése és alairdsa utdn az intézmény
intézményvezetdje vagy intézményvezetd-helyettese alairja és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatéval hitelesiti.
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4. EGYEB VEGYES UGYEK SZABALYOZASA

4.1. Felnottoktatas

Intézményiinkben felndtt oktatds nincs.

4.2. Szocidlis osztondij, tamogatds

Intézményiinkben szocialis 0sztondij és egyéb tamogatds igénylésére csak a

jogszabalyoknak megfelelden van lehetdség.

4.3.  Didakkorok mitkodése

Az iskolai didkkor létrehozédsat a tanulok minimum 16 f6s csoportja kezdeményezheti az
intézményvezetohoz benyujtott irasbeli kérelemmel. Csatlakozhat az a tanuld, akinek
altalanosan jo (3,8 folotti) tanulmanyi eredménye van és a didkkor téméjahoz kapcsolodod
tantargybol a legutdbbi félévi osztalyzata legalabb jo, magatartasdval a didkkor 1étrehozasat

megel6z6 évben kifogds nem meriilt fel.

4.4, Tanulo dltal eloallitott termék tulajdonjoga

A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba

kertilt dolog felett, amelyet a tanulo allitott eld.

4.5. Az érettségi vizsgdara felkészito specialis tanulocsoportokba
valo jelentkezés rendje

A 10. évfolyamos nyelvi elokészitd évfolyamra jard, valamint az altalanos tagozatra jard
tanulok majus 20-ig irdsban kérik, hogy milyen felkésziilési szintet kivannak valasztani az
érettségi  vizsgara torténd felkésziiléshez tanulméanyaik utolsé két évfolyamara.

Tantargyvalasztasuk két tanévre szol. Dontésiik modositasa a jelentkezés évében — az év
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végi bizonyitvany ismeretében — egy alkalommal junius 20-ig, kiilon felszolitas nélkiil az
intézmény vezetdjéhez intézett irasbeli kérelemmel torténhet.

Az emelt szintli érettségi vizsgara felkészité kurzusok beinduldsa utdn modositasi
kérelemnek helye nincs.

Egy tanul¢ legfeljebb egy tantargybol valaszthat emelt szintii felkészitd kurzust.

A nem kotelezd érettségi tantargyakbol szervezddd emelt draszamll csoportokra, a tandran

kiviili foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok az iranyadok.

4.6. Hivatalos iigyek intézése

Hivatalos tigyek intézése: az intézmény székhelyén (Varpalota, Szent Imre ut 9.); az
adminisztracios tligyek intézése az 1. emeleten, a titkdrsadgon torténik. A tanuldk 7,30-7,50,
10,35-10,45, illetve 13,30-14,00 ora kozott intézhetik hivatalos tigyeiket a titkarsagon (azaz
az 1. ora el6tt, a 3. és a 6. Ora utan), valamint a tanitas utdn naponta 15,00 oraig. A téritési

dijak befizetése havonta kifiiggesztett rend szerint torténik.

4.7. Teremhasznalati rend

Az iskola konyvtarat €s valamennyi szaktantermet a tanulok csak tanari feliigyelettel vehetik
igénybe a meghatarozott terem beosztasi €s hasznalati rend szerint.
A tanitasi 6rdk teremhasznalati rendjét az 6rarendhez és a csoportbontasokhoz igazoddan az

intézményvezetd helyettesek készitik el.

4.8. A dolgozok munkadjat segito eszkozok haszndlati rendje

Minden dolgozé rendelkezik munkalappal, melyen nyilvantartja a leltarfelelés a kiadott
eszkozoket, a hasznalat idejét (konyv, kazetta, folidk, szamologép, magno stb.).

A tanév végén a dolgozo koteles szamot adni a munkalapjan 1€v6 eszkozokrol.

Az iskola pedagdgusa hasznalhatja a tanari szobdban, szertarakban, tantermekben 1évd
szamitogépeket, interaktiv tabladkat, multimédias eszkozoket (fiilhallgatd, mikrofon),
projektorokat és a zstrkocsit. Minden tanar hasznalhatja tovabba a tanul6i netbookokat.
Valamennyi pedagogus rendelkezik személyi hasznélati laptoppal, amely kiadasanak

modjarol az iskola informatikai szabéalyzata rendelkezik.
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A dolgozo6 kartéritési felelosségére vonatkozoan az MT 179-181. §, a leltarhianyért vald

felelosség megallapitasara az MT 182-188. § és a KJT 81. § az iranyadok.

4.9.

A fegyelmi eljaras részletszabdlyai

4.9.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbesz€lés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd hét munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi

eljarasban érintett tanulonak €s sziilgjének.
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. A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

. A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokti hatdrozat meghozataldt célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabdl.

Tankételes tanuloval szemben a bekezdés e) - f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziil6 koteles
uj iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuld més iskoldban val6 elhelyezése
a sziild kezdeményezésére tizendt napon belill nem olddédik meg, a kormanyhivatal hét
napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara. A bekezdés d) pontjaban szabalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola intézményvezetdje a tanulo atvételérdl a
masik iskola intézményvezetdjével megallapodott. A bekezdés c) pontjaban meghatarozott
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatidsokra nem vonatkoztathato.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni. A vizsgalatrol a tanuldt, sziil6t tajékoztatni
kell. Ezzel egyidejiileg a sziilét fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha a

felszolitas nem vezet eredményre, az iskola a tanuld, illetdleg a sziild ellen pert indithat.

4.9.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
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eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden informaciot ad a
fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd
eljaras lehetdségérol

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet0ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a szil0 az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az
érintett feleket

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

Az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal

lezaruljon
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. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

. Az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

. Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

4.10. A tankonyvellatds rendje

Iskolankban — a 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelete alapjan - minden év junius 10-ig
felmérjiik, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatist az iskolai
konyvtarbol torténd tankonyvkdlecsonzés tjan, tovabba hanyan kivannak haszndlt tankdnyvet
vasarolni. Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
végezzik el.

A tankonyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
biztositott ingyenes tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az intézményvezetd
megbizasabol a konyvtaros az iskola konyvtari alloméanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari allomédnyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuldo részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld

a) esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankdnyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

¢) igényel €és milyen tipusu tankonyvtamogatast az a)—b) pontokon tul.

Az a)-b) pont szerinti igényeket az iskola altal kiosztott igényl6lapon lehet benyujtani. Az
elézetes felmérésre minden év marcius 10-ig sor keriil. A jogosultsag igazolasat a tankonyvek
atvételekor kell benyujtani, de legkésébb oktober 15-ig.

A kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
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a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas; a csaladi potlék folyositasardl szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi folydszamla-kivonatot, a postai
igazoloszelvényt (mely 30 napnal nem régebbi)

b) tartésan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folyositasarol szo616 igazolas;

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértéi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szolo hatarozat.

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozoi ellatasban
részesiilo tanuld esetén a szamara gyamhatosagi hatdrozat alapjan gondozasi helyet biztositd

intézmény vezetdje altal a 11. melléklet szerint kidllitott igazolas.

Az felmérés eredményér6l az intézményvezetd minden év junius 15-ig tajékoztatja
nevelOtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet (k6zdsséget) €s az iskolai didkonkormanyzatot,

¢s kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola intézményvezetdje a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
junius 17-ig meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziildt,
vagy a nagykoru cselekvOképes tanulot.

Az iskola — minden év jumius 17-ig — kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas
tamogatasanak megallapitasit a fenntartondl azon tanuldk részére, akiknek a

tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.
A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtdmogatis, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutas lehetdségét.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozdsaban van olyan tankonyv, amelyet az e
rendeletben a tartds tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartos tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott iskolank lehetdvé teszi, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet
meg kivdnja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moddon, példaul hasznalt

tankonyvvel kivanja megoldani.
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A tankOnyvrendelés hatarideje aprilis utolso munkanapja, melyet az iskola a KIR
rendszerének alkalmazéasaval kiild meg a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt Felelosségli Tarsasagnak, mely a rendelet szerint a tankonyveket megrendeli,
beszerzi €s iskolankhoz eljuttatja. A tankonyvrendelés modositasanak hatarideje janius 30., a

potrendelés hatarideje szeptember 8.
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5. THURI GYORGY GIMNAZIUM ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar neve:
Thuri Gyorgy Gimnazium és Alapfokt Miivészeti Iskola konyvtara
Cime: 8100 Varpalota, Szent Imre ut 9.
Alapitas éve: 1963. szeptember 1.
Elhelyezés: 8100 Varpalota Szent Imre ut 9. f6ldszint 4.
Miikodésének személyi feltétele: felsofoku végzettségli (egyetem vagy foiskola) kdnyvtaros

tanar

Hasznaldi kore: Az iskola didkjai, pedagdgusai és dolgozoi.
Az iskolai konyvtarak orszagos halozati kozpontja (OPKM) szakmai ellendrzését az iskolai

konyvtarnal a Megyei Pedagogiai Intézet és Szakszolgalat szaktanacsadodja tjan gyakorolja.

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésér6l az intézmény a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetés alapjan gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feladatait, kapcsolatat a neveld-oktatdé munkaval az intézmény Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az iskolai konyvtar a helyi tantervi és a vizsgakdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan

fejleszti allomanyat a rendelkezésre 4ll6 anyagi forrasok szerint, gylijtokori szabalyzata alapjan.

Az iskolai konyvtar gylijti és rendszerezi az iskolatorténeti dokumentumokat (meghivok,
ujsagcikkek, miisor Osszedllitasok stb.) az intézmény nemzetkdzi kapcsolataira vonatkozo
dokumentumokat.

Az iskolai alapdokumentumok (Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
Hazirend) az iskolai konyvtarban hozzaférhetok.

A forrasbdvitéshez a konyvtaros tanar felhasznalja az adodo palyazati lehetdségeket is.

A konyvtar szakszerti allomanygyarapitdsaért a konyvtaros feleldés. Az un. ,,ingyenes”
tankonyvek ugyancsak konyvtari adlloményba keriilnek, ahonnan a jogosultak kolcsonzéssel
kapjak meg a sziikséges tankonyveket.

Az iskolai konyvtar alloményanak nagy része a konyvtarban, kisebbik része a folyosdkon

elhelyezett zarhat6 szekrényekben, illetve a szaktantermekben taldlhatd. A szaktantermekben
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letéti konyvtar akkor hozhato létre, ha az ott dolgoz6d pedagogusok koziil valaki vallalja a
feleldsséget az ott elhelyezett konyvekért, folydiratokért stb.; tovabba vallalja, hogy az ott
elhelyezett dokumentumokrol statisztikai jelentést és leltart készit a konyvtar szamara.

A konyvek tobbsége kolcsondzhetd, a kézi- és segédkonyvek csak az olvasoteremben
hasznalhatok.

A fentiek vonatkoznak a kotta- és zenemiitarra is.

A nem papir alapti informécidhordozdkat az intézmény pedagdgusai hasznalhatjdk az oOrai
munkahoz vagy felkésziiléshez.

Nem papir alapu informacidhordozot a tanulok nem kolcsondzhetnek, de lehetdséget kaphatnak
arra, hogy a konyvtarban megtekintsék, hasznaljadk, amennyiben azt pedagogus nem
kdlcsonozte ki.

A konyvtar koteles minden informacidhordozot, dokumentumot folyamatos nyilvantartasba
venni, raktari katalogust késziteni. A  dokumentumokat, informéciohordozdkat a
megérkezéskor, de legkésdbb egy héten beliil leltarba kell venni az érvényben 1évo konyvtari és
leltarozasi szabalyok szerint. A konyvtari allomanyba bekeriilt j informacidhordozokrol a
konyvtaros folyamatosan tdjékoztatja a tantestiiletet.

A konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni a tartalmi szempontbol elavult,
foloslegessé valt vagy természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat, és gondoskodni kell a torlés engedélyeztetésérdl. Selejtezésre az
intézménynek ,,Az elhasznalodott vagy feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és
selejtezésének szabalyzata™ az iranyado.

A konyvtarbdl kikolesonzott és a kolesonvevonél elveszett, megrongaldodott dokumentumok,
informaciodhordozok esetében a kolcsonvevOnek kartéritési feleldssége van.

A konyvtarban dohényozni és nyilt langot hasznalni TILOS.

A konyvtari kolcsonzésekrdl a konyvtaros kolesonzési nyilvantartast vezet. A kdlcsonzési
forgalomrol évente statisztikai jelentést készit, amelyet az intézményvezet6-helyettes 1.-nek ad
at az iskolai statisztikdhoz.

A konyvtari munkardl a konyvtaros tanévenként félévkor és tanév végén beszamolot készit.

Az iskolabol eltdvozd tanuldknak, tanaroknak, dolgozdknak a konyvtarbdl kolesonvett
anyagokat, dokumentumokat vissza kell szolgaltatni, amelyrdl a konyvtaros igazolast
(elszamolo lapot) allit ki, az intézményvezetd-helyettes I. csak ennek birtokaban rendelkezhet a
szlikséges adminisztracio elvégzésérdl, a tanuld bizonyitvanyanak kiadasarol.

Az iskolai konyvtarat az intézménylinkkel jogviszonyban nem 4ll6 tanulok, dolgozok csak

intézményvezetoi engedéllyel haszndlhatjak, a kolcsonzéshez irasbeli engedélyt kell kérni.
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Az iskola didkjainak sziilei a konyvtarat helyben olvasassal hasznalhatjak (alapdokumentumok
megtekintése).

Az iskolaban mikédé konyvtarnak lehetévé kell tenni, hogy az intézmény pedagodgusai €s
tanul6i minden tanitasi napon téritésmentesen igénybe tudjak venni.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo informaciohordozo
vehet6 fel.

A konyvtarba beiratkozni csak személyesen lehet. A konyvtarbol egy alkalommal 5
dokumentum kolcsonozhetdé 1 honapos iddtartamra. A kolcsonzési hataridé két alkalommal
meghosszabbithatdo ujabb egy hénappal, de a masodik hosszabbitast a konyvtaros- sziikség
esetén- feliilbiralhatja.

A konyvtari allomanyhoz tartoz6 feladatgylijteményeket, példatarakat, kézikonyveket a
pedagégusok kolcsondzhetik tantermi  hasznalatra egy-egy tanitdsi Ordra nagyobb
példanyszamban is, de az ora végén a kolcsonzott anyagokat haladéktalanul vissza kell juttatni
a konyvtarba.

A tanév végén a tanuldk, pedagoégusok és dolgozok (mas kolcsonvevok) is kotelesek konyvtari
tartozasukat rendezni, melyet a kdnyvtaros irdsban igazol.

Tovabbi szolgaltatasok:

- eldjegyzés, ha a kért dokumentum kdlcsonzésen van

témafigyelés megadott ismeretkor szakirodalmabol

bibliographia §sszedllitasa tanulmanyi versenyek, projekt-témak anyagihoz

folyoiratok témak szerinti feldolgozasa

katalogus készitése

A kOnyvtar nyitva tartasa :
Hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 7:45-12:45-ig
Péntek: 8:00-10:00-ig

A tanulok hétf6, kedd, szerda, csiitortoki napokon 7:45 - 12:45 kozott, valamint lyukas oraban

¢s a tanitasi orak utan vehetik igénybe a konyvtarat.

A konyvtarhasznaloinak korével, a beiratkozas modjaval, a szolgéltatasok igénybevételével, a

konyvtarhasznalat szabdlyaival, a kolcsonzéssel, a tankonyvtari szabdlyzattal, tartds

tankonyvekkel, a katalogusszerkesztéssel kapcsolatos tovabbi informéciok, a szervezeti és

miikddési szabalyzat kotelezd mellékleteiben kerililnek megadasra. Ezen mellékletek:
Gylijtékori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat
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Kataldgus szerkesztési szabalyzata

Tankonyvtari szabalyzat

5.1. Gyiijtokori szabdlyzat

5.1.1. A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai:

1. 2012.évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol

2. 20/2012. (VIIL31) EMMI (64. Az iskolai, kollégiumi konyvtar mikodésére, eszkozeire,
felszerelésére vonatkozé szabalyok)

3. Az iskola pedagodgiai programja

5.1.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Gytjtékor: Dokumentumok tudatosan valogatott, kiillonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore.
Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata a szisztematikus, tervszeri és folyamatos gytijté
munka alapja.

Az iskolai konyvtar valogatva gylijt, ugyanakkor torekszik arra, hogy lefedje a tantervek altal

meghatarozott tartalmakat.

5.1.3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és elfogadott pedagdgiai
program hatdrozza meg. Az iskolai konyvtar gyiijtékdrére, mint a pedagodgiai program
megvalositasanak egyik eszkozére tekintiink.
Iskolank tipusa: gimnazium és alapfoku miivészeti iskola
Nevelési célja:

— alapmiiveltség adasa

— a tovabbtanulasra valod felkészités
Az iskola pedagodgiai programjaban: ,,Fontosnak tartjuk a tolerancidra, egymas értékeinek
felismerésére €s megbecsiilésére nevelést.

- Tanévenként legalabb egy, harom hetet meghalado projekt

- Tanévenként legalabb egy témahét megszervezése
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Célunk tovabba:

Tanévenként egy modularis oktatasi program megszervezése (pl. egészséges
¢letmadd, kornyezetvédelem, demokraciara nevelés, jaték, érzelmi-erkolesi

nevelés stb. témakdrben)

A korszerii altalanos muveltség kialakitasa, amelyben kiemelt szerepet kap
az anyanyelvi kultara, az idegen nyelv ismerete €s az informatikai ismeretek
kozvetitése

Felkészités a harmonikus csaladi ¢életre, a személyiség sokoldalu
harmonikus fejlesztése

Tanuléink képességeinek megfeleld, a sziildi igényeket figyelembe vevo
tehetséggondozas, korrepetalas, felzarkoztatas

Valtozatos pedagogiai modszerekkel segiteni a tanuldsi nehézségekkel
kiizdo6 tanuldkat, a lemaradokat

Egészséges localpatriotizmus, identitas-tudat kialakitdsa, a kozosséghez
tartozas érzésének, élményének erdsitése

Egészséges ¢letmodra, a természeti kornyezet megbecsiilésére nevelés.

A testi-lelki-szellemi egyensuly kialakitasara és fenntartasara valo torekvés
megtanitasa

A redlis Onértékelés, a folyamatos oOnfejlesztés igényének, az 0Onalld
gondolkodésnak és feleldsségvallalasnak kialakitasa

Készségfejlesztés, a tanulasi képességek, kompetencidk fejlesztése, az
onall6 tanulasi képesség kialakitasa érdekében. ,,

Az iskolankban foly6 alapfokti miivészetoktatas lehetdséget ad az esztétikai
érzékenység — nyitottsag, igényesség, fogékonysag — alakitasa mellett a zene
megszolaltatdsdhoz sziikséges hangszeres ¢és énektechnikai készségek
megszerzésére, a zenei ismeretek ataddsara és minden zenei tevékenység
tudatositasara, az 6nallo ismeretszerzés képességére, a hagyomanyos €s az
Uj tipusu kultirakozvetitd eszk6zok alkalmazasaval.

Kiemelten fejleszti a kozosséggel valod egyiittmiikodés képességét, az

érzelmi €s tarsas intelligenciat.

5.1.4. Gyiijteményszervezés

a.) Az allomanygyarapitas modjai:

vetel: - megrendeléssel,
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ajandek: kiadoktol, maganszemélyektol.
csere : szerepe elenyészo
b.) Az allomanyapasztads jogcime:
Az éallomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlheto:
- tervszeri allomanyapasztas (az elavult és f6losleges dokumentumok
- folytonos kivonasa évente egy alkalommal)
- természetes elhasznalodas (els6sorban a szépirodalmi konyvek terén
jelentkezik, kiilonos tekintettel a kotelezo szépirodalomra)

- hiany

5.1.5. A gyiijtés szempontjai:

- elsdsorban az oktatast szolgald, segité anyagok, melyek magukba foglaljak a
szépirodalmat és a szakirodalmat (az egyes tantargyakhoz kapcsolodva)
gyljtés : valogatva.

- altalanos  pedagogiai  szakirodalom: erésen  vélogatva, elsdsorban
enciklopédikus munkak

- tankdnyvek valogatva.

144

5.2. Fo és mellékgyiijtokor:

5.2.1. Fégytijtokor

Torzsanyag. Viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg.
Tankonyvek, tantervek, hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kapcsolodo szak- és

szépirodalom, kézikonyvek, a tanitashoz sziikséges tanari segédkonyvek.

5.2.2. Mellékgyiijtokor
A fogytjtokort kiegésziti, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore.

Ide tartoznak a kornyezetiinkkel, a mozgaskultaraval, az idegen nyelvvel foglalkozo

dokumentumok.
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5.2.3. Dokumentumtipusok / Formai szempont/
frasos nyomtatott dokumentumok:

Konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv
Térképek

Audiovizudlis ismerethordozok:

Képes dokumentumok / diafilm, diakép/

Hangz6 dokumentumok / magnokazetta, CD/

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatéd ismerethordozok:

CD-ROOM,
multimédia CD/

Egyéb dokumentumok:

Pedagogiai Program
Pélyazatok
Oktatdécsomagok

Didkok versenyeredményei

5.2.4. A gyiijtemény tartalmi osszetétele / a gylijtés témakore, szintje,

melysége/

A gylijtés mélységét az egyes témakoroknél jelzem.

5.2.5. Szakirodalom

Teljességre torekvoen gytijtjiikk a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait:

Kis, kozép és nagymeéretli,- kozép és felsOszintli altalanos lexikonok és
altalanos enciklopédiak

Szoétarak és fogalomgylijtemények

Kézikonyvek, dsszefoglalok, segédkdnyvek

Atlaszok

Munkaltatd eszkdzként hasznalt kozépszintli dokumentumok/valogatva/

Az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténete/valogatva/

5.2.6. Szépirodalom

A miiveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott:

Antologiak /valogatva/
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Hézi és ajanlott olvasmanyok /5 illetve 10 tanulonként 1 példanyszammal,
kiemelt teljességgel/

Szerzdi életmiivek /valogatva/

Tananyagban nem szerepld, de esztétikai értéket képviselO, neveld célzattal

ajanlhat6 klasszikus €s kortars alkotok miivei valogatva keriilnek gytijtésre.

Az allomany fennmaradd részét a pedagogiai gylijtemény, a konyvtari szakirodalom, az

audiovizualis €s a szamitogéppel olvashatdé dokumentumok, az iskolatérténeti gylijtemény, a

muzealis gylijtemény, valamint a tartds tankonyvtar adja.

5.2.7. Pedagogiai gylijtemény

Vilogatva gytjtjiikk a pedagdgus munkajat segitd kiadvanyokat:
Tanuldsmodszertani munkékat

Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomtarakat stb.
A pedagdgiai program szakirodalméat/ Teljességgel gytijtjiik/

A tehetséggondozas és felzarkoztatas mddszertani irodalmat

A muveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit

5.2.8. Konyvtari szakirodalom

Az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, modszertani kiadvanyok
A konyvtar szakmai munkdjéhoz sziikséges tajékoztatd segédletek
Konyvtar pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok

Az olvasova neveléssel kapcsolatos elméleti ¢s mddszertani munkak

5.2.9. Iskolatorténeti gyilijtemény
Az iskola torténetérdl, az iskola névaddjarol szo616 dokumentumokat teljességgel gyljtjik. A

tanitasi 1don kiviili foglalkozdsok dokumentumai €s a helyismereti dokumentumok gytijtése

véalogatassal torténik.

5.2.10. Audiovizualis és szamitogéppel olvashato ismerethordozok
A tantargyi programoknak megfelelden valogatva a tananyag szemléltetését, tobboldalu

bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok gytiijteménye.

Fobb elemei:
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- a tantervek altal meghatarozott videofilmek, CD lemezek, multimédia CD-kK,

szamitogépes programok, oktatocsomagok.

5.2.11. Muzealis gyiijtemény

Az dllomany muzealis értékkel bird részét az iskola koteles épségben, hianytalanul megdrizni,
ezért ezek a konyvek nem kolcsonozhetéek, de — a konyvtaros jelenlétében- helyben

megtekinthetéek. A gylijtemény 1945 elétti példanyait soha nem selejtezziik.

5.2.12. Tartoés tankonyvek

A tanév elején bevételezett, tanuloi hasznalatra kiadhatd tankonyvek, melyek alkalmasak a

tobbéves hasznalatra.

5.2.13. A gyiijtés nyelve
A konyvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskolaban oktatott angol

¢és német nyelv szotarai, tankonyvei.

5.2.14. Példanyszam

Az adott idészak tanuldi és tanari létszama hatarozza meg. Hézi olvasmanyok esetében 5

tanuld/kotet, ajanlott olvasmanyoknal:10 tanulé/kotet
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6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

6.1. A konyvtar hasznadloi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozés dijtalan. Beiratkozaskor az olvasd vallalja a konyvtari
szabalyok betartasat, minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan

torténhet.

6.2. A konyvtar szolgaltatdasai

6.2.1. Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar alapvetd feladata, hogy gytiijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban
folyd oktato-neveld munkat segitse, a didkok tanitdsdhoz, tanuldasdhoz megfeleld hatteret
nyujtson. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szdmara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtari allomanyrész;

- kilongyljtemények (pl. letéti allomany, audiovizudlis (AV) anyagok,

elektronikus dokumentumok)

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore is kikolesonozhetik.

6.2.2. Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiros tudtdval lehet kivinni.

Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a felndtteké kiilon, névsor szerint torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal 5 dokumentum kolcsondzhetd 1 honapos idétartamra. A
kolcsonzési hataridé két alkalommal meghosszabbithaté ijabb egy honappal, de a masodik

hosszabbitast a konyvtaros- sziikség esetén- feliilbiralhatja.
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Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a
szlikséges iddtartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni. A
konyvtarral szemben fennallo késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.
Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatdst az a tanulo, aki az elemi emberi kdzosségi
normakat megszegve viselkedésével akadalyozza mésok szamara a konyvtar rendeltetésszeri
hasznalatat, a konyvtar dokumentumaiban, eszkdzeiben vagy a raktari rendben szandékosan

kart okoz.

6.2.3. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari

nyitva tartdsnak megfeleltetett {itemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitist ad a konyvtar és annak dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatést.
Kozremikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében.

Az iskolai konyvtar a szaktantermekben letéti dllomanyt helyezhet el. A letéti allomanyt a
tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik az atvett

dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak, és az atvett dlloméanyt nem kdlcsondzhetik.
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7. Katalogus szerkesztési szabalyzat

7.1. A konyvtari dllomany feltardasa

Az iskolai konyvtar allomanya keresztkatalogussal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

7.1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6ségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.
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Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- koOzremukodol melléktétel

7.1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

7.1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formadja szerint:
- cédula
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogustipusok alapjan keriil megallapitasra.
Keresztkatalogus cédulasziikséglete:
- Betlirendes leird kataldgusnal minden mii, minden kiadaséarol sziikséges egy —
egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalogus
folyamatos gondozast igényel. A legfontosabb teenddk:
- A katalogus épitése kozben észlelt hibak kijavitasa
- A cédulamennyiségek novekedésével 1) osztdlapok készitése

- A tor6lt miivek cédulajanak kiemelése
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8. Szabalyzat a tankonyvtari allomany kialakitasahoz és
kolcsonzéséhez

8.1. A szabdlyzat jogi hattere
Az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

8.2. Tartos tankonyv

Az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsoldodo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel a 16/2013.
(I1.28.) EMMI rendeletben eldirt technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok

legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

8.3. A tartos segédeszkozt igénybe vevok kore
A megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanitd szaktanarok, didkok és a konyvtarhasznalati

szabalyzatban meghatdrozott személyek. A tartés tankonyv dlloméanyba vétele a TTK/leltari

szam (TTK=tartds tankonyv leltarkdnyv) jellel, kiilon leltarkonyvben torténik.

8.4. Hasznalt tankonyv

Az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 tanul6 részére
az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd

a tanulotdl visszavett, vagy a tanuld altal az iskola részére felajanlott tankonyv.

8.5. Az ingyenes haszndlatra szant tankonyveket igénybe veviok
kore
Az iskola tdjékoztatja a sziildket a tdmogatds ezen formdjarol, felméri az igényeket, melyek

alapjan a tanulok szamara kolcsonzi a dokumentumokat (1-1 pld.)

A téritésmentes tankOnyv ellatasra valo jogosultsagot az igényldnek igazolnia kell, az igazolast

legkésdbb a konyvek atvételéig at kell adnia.

8.6. A megrendeléssel kapcsolatos eldirasok
Az intézményvezetés felelds a tankonyvellatas megszervezéséért (feleldsok megbizasa, segitOk

felkérése, a tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankonyvtarak koltségvetési keretérdl stb.)
A tankonyveket €s egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse rendeli meg a szaktanarok
igénye szerint, és az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan. Feleldés tovabba a

megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretnek a betartasaért.
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8.7. Az ingyenes hasznalatra szant tankonyvek és egyéb
taneszkozok (a tovabbiakban segédletek) kezelése
a) Elhelyezésiik

Az ingyenes tankonyvek elhelyezése az adllomany tobbi részEétdl elkiilontilten torténik.

A tankonyvtari allomanyt kilon gytjteményként kezeljiik, azokat kiilon polcon, illetve a
folyoson 1év0, zarhato szekrényekben taroljuk.

b) Nyilvantartas, kdlcsonzés, tajékoztatas

Az ingyenes haszndlatra szant tankdnyvek nyilvantartdsa és kdlcsonzésbe addsa a konyvtaron
keresztiil torténik. A kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott
ingyenes tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az intézményvezetd az iskola konyvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeli, és a
tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hézirendjében
meghatarozottak szerint. Az allomanyba vétel kiilon leltarkonyvben torténik, melynek jele
IK/leltari szam (IK=ingyen konyv) . A szaktanarok szamara elkiilonitett tankonyvek a TS/leltari
szam (TS=tanari segédkonyv) jelzést kapjak. A hasznalt tankdnyvek nem allami, de ingyenes
forrasbol szarmazo példanyait a konyvtar Bl/szam (Bl=brosura ingyenes) nyilvantartasba veszi.
A tankonyvek és segédletek atvételét minden tanuld a nevére szOolo ingyenes tankonyvlista
alairasaval koteles igazolni. Ezen listdkat konyvtarunk osztalyonként rendszerezve lefiizi, igy az
osztalyfonok is segitséget tud nytjtani a konyvek visszavételénél.

A konyvtar miikddése érdekében a tankonyvek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a
tanév végén kerlil sor az alabbiak szerint: egy-egy osztaly tankonyvei egyben torténd
felvételének €s leaddsanak megszervezéséeért a konyvtaros tandr €s az osztalyfonok a felelds.

A hasznélatra kiadott tankdnyvekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel sziiloi
értekezleten, valamint osztalyfonoki oran a sziiloket és a tanuldkat, masrészt az iskola irasban is
tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol az alabbiak szerint:

Az iskola a sziil6k 4ltal irdsban jelzett igények alapjan, az arra jogosult tanulok szdmadra
ingyenesen kolcsonzi az alabbi tankonyveket, tanuldsi segédleteket: (a kolcsondzheté miivek
jegyzéke, jogosultsag feltételei, az igény bejelentésének hatédrideje). A felsorolt dokumentumok
az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos rongalds, firkalds, kiemelés,
kivagés, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankcidk nélkiil visszaadandok. A konyvtar pénzt
nem kezel, igy abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, vagy a tankonyv elveszett, a tanulonak potolnia kell a dokumentumot.

A behajthatatlan, valamint a rendeltetésszerti hasznalat sordn elhasznalddott dokumentumokat

intézményvezetdi engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A SZMSZ hatadlybalépése

A SZMSZ 2016. januar 1. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, ¢és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgdlt szervezeti és mitkodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2013. aprilis 1-jén készitett (el6z6) SZMSZ.

9.2. A SZMSZ feliilvizsgdlata

A SZMSZ feliilvizsgéalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkdonkormanyzat,
az intézményi tandcs, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moddositast az
intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

Varpalota, 2017. szeptember 1.

Fenyvesi Zoltan
intézményvezeto
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Mellékletek

1. szamu melléklet

A Thuri Gyorgy Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

szerkezeti felépitése

Thuri Gyorgy Gimnazium ¢és

Alapfoku Miivészeti Iskola

(Székhely: 8100 Varpalota, Szent Imre it 9.)

/

Gimnazium

(8100 Varpalota, Szent Imre 1t 9.)

S

Alapfokt Miivészetoktatas
Telephelyek:

- 8100 Varpalota, Kossuth u. 6.

- Ban Aladér Altalanos Iskola és
Tagiskolaja, 8100 Varpalota,
Koérmocbanya u. 1.

- Ban Aladar Altalanos Iskola Rakoczi
Telepi Tagiskoldja, 8100 Varpalota,
Bartok B. u. 16.

- Varkerti Altalanos Iskola, Szakiskola
¢és Tagiskolai, 8100 Véarpalota, Thuri
tér 3.

- Varkerti Altalanos Iskola, Szakiskola
¢és Tagiskolai Vasarhelyi Andras
Tagiskola, 8100 Varpalota, Tési Gt
3/B.

- Nepomuki Szent Janos R.K.
Altalanos Iskola, 8100 Varpalota,

Szent Imre u. 3.

- Horvath Istvan Altalanos Iskola,
8105 Pétfiirdo, Berhidai u. 54.

- Tasner Antal Altalanos Iskola, 8191

Oskii, Mecset u. 3.
- Géabor Aron Altalanos Iskola és

Ovoda, 8191 Hajmaskér, Iskola u. 1.

- Osi Oktatasi Kozpont Altalénos
Iskola és Ovoda, 8161 Osi, Sagvari
E. u. 10.
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2. szamu melléklet

A Thuri Gyorgy Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitése

intézményvezet6

intézményvezets- intézményvezet6- rendszer- intézményegység-

helyettes I. helyettes II. gazda vezetd

iskolatitkar
munkak6zdsség- e, . o intézményegység-
oooCk munkak6z0sség- iskolatitkar Zmenyegysce
vezetok . vezetd helyettes
vezet6k
pedagogusok ,
pedagogusok
tanszakvezet6k
pedagdgusok
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3. szamn melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

A Thuri Gyorgy Gimnazium és Alapfoka Mivészeti Iskola a Koznevelésrdl szolo torvény 41-
44. §-ai alapjan kezeli és tartja nyilvan az abban felsorolt kozalkalmazotti és tanuloi adatokat.

A pedagbégust és a nevelO-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a hivatdsanak ellatasa soran szerzett tudomaést. E
kotelezettség a jogviszony megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad. A kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilo és a tanuld kozosen, irasban felmentést adott. A
tanulo irasbeli hozzdjarulasanak hidnydban sem mindsiil a kotelezettség megszegésének a
cselekvOképtelen kiskoru sziildjének tijékoztatasa, ha a pedagdgus meggy6z0dott arrdl, hogy
ezzel a tanul6t nem hozza hatranyos helyzetbe. (A 14. életévét be nem toltott kiskora
tekintend6 cselekviképtelennek.)

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki: a nevelOtestiileti értekezletre, a nevel6k egymas kozti,
a gyermek érdekében végzett megbeszélésre, azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan
kezelhetdk.

A gyermek fejléddésével, nevelésével és oktatdsaval kapcsolatban nem terheli titoktartdsi
kotelezettség a pedagdgust a sziild iranyaban, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a
gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejléddését.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai, iskola egészségiigyi,
ifjisdgveédelmi célbol, a térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, mar
folyamatban 1év§ biintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban a biintethetdség és a feleldsségre
vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelheti.

Az intézmény felndtt dolgozodi a vezetdk utjan kotelesek az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt
— sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitdshoz az
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak ¢és tanulok adatait statisztikai célra felhasznalhatja és
statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatja.
Adattovabbitasra az intézmény vezetje és — a meghatalmazas keretei kozott — az éltala

meghatalmazott személy jogosult.
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A tanuldk, a nevel6-oktaté munkat végzo alkalmazottak, illetve kozvetlen segitdik a KIR

mikddtetdjétdl személyenként egy oktatdsi azonositd szamot kapnak. A KIR nyilvantartasa a

kdznevelési torvény 44. §-aban felsorolt adatokat tartalmazza.

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. §-aban foglaltak szerint nyilvantartja a pedagogusok

nevét, anyja nevét, sziiletési helyét és idejét,

oktatési azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanyanak szamat,
jogviszonyuk iddtartamat és heti munkaidejének mértékét,

a végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

lako- és tartozkodasi helyének cimét, elérhetdségét (telefonszam),
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatédsi azonositd szamat.

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idotartamat.

Az intézmény tovabba nyilvantartja az oraado tandrok

neveét,

sziiletési helyét és idejét,

lako- és tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonositd szamat,

elérhetdségét (telefon, e-mail),

a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Az intézmény nyilvantartasaban szerepel a tanulo

neve,

sziiletési helye €s ideje,

neme,

allampolgarsaga,

lako- ¢€s tartozkodasi helyének cime, elérhetdsége (telefonszam),

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

82



- oktatasi azonositd szama,

- didkigazolvanyanak szama,

- sziilo, torvényes képviseld neve, lakhelye, tartdozkodasi helye, elérhetosége
(telefonszam),

- akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- atanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,

- nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

- tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (a magantanuloi jogallassal kapcsolatos,
magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelésére €s mindsitésére vonatkozo
adatok, vizsgaadatok, fegyelmi és kartéritési tligyekkel, tankonyvellatassal,
évfolyamismétlésre vonatkozd adatok, a tanuléi jogviszony megsziinésének
idépontja és oka).

- az orszagos mérés-értekelés adatai és a mérési azonosito.

Az iskolai kdzosségi szolgalatban érintett tanulokkal kapcsolatban az alabbi adatokat gytjtjiik
Ossze: név, e-mail cim, telefonszam. Az adatokat a fogadoszervezetek koordinétorai kaphatjak

meg, azonban azok harmadik félnek nem tovabbithatok.

Vérpalota, 2016. januar 1.

Fenyvesi Zoltan

intézményvezeto
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4.szamu melléklet

Nyilatkozat autébusszal torténé utazashoz

Az utazast szervezd vagy szallitassal foglalkozo

CEE CIIMIC: .eieeieeiiiee ettt ettt ettt e ettt e et e e s ab e e e et ee e et eeensbeeantseeansaeesaseeesaseeenaseeesaneeeanneeeanes
(07T 1<) 1 T 0 Ty

felel0s SZEMELY NEVE: ... ..t

........................................................... (utazdst  szervezd, személyszallitd  cég)
nyilatkozom, hogy az autdbusszal torténd szolgaltatds személyi és targyi feltételei a hatalyos
eldirasoknak megfelelnek, az utazast lebonyolitd gépjarmi megfelelé miiszaki allapotban van és

rendelkezik érvényes Gtiokméanyokkal.

Datum:

alairas
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Id6pont:

Uti cél részletezve:
Kiséro pedagogusok ¢€s elérhetdségeik:

..................... osztaly utazasa

5. szamu melléklet

Sorszam

Utazason részt vevo tanuld neve

Tanulé telefonszama

Gondyviselo neve

Gondyviselo telefonszama




Fiiggelék



THURI GYORGY GIMNAZIUM

ES ALAPFOKU MUVESZETOKI ISKOLA
OM azonosito: 037935

8100 Varpalota, Szent Imre ut 9.

tel/fax: 88/472-991

Munkakori leiras (minta)

......... név...... Oktatasi azonositd szdma: .....................

Munkakor megnevezése: Intézményvezetd helyettes I.,

......................... szakos tanar

Besorolasi kategoria kozépiskolai tanar

Bérbesorolas: ...

Szakfeladata: 80214-4 Nappali rendszer(i gimnaziumi nevelés, oktatas
Munkaido: heti 40 6ra (teljes munkaidds foglalkoztatas)

Kotelezo tanitasi orainak szama: heti 6 o6ra

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A/ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

e  Felelés az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott nevelési, oktatdsi ¢és
mindségi célkitlizések megvalositasaért, rést vesz az alapdokumentumok tervezésében,
kidolgozasaban, a benne foglaltak értékelésében.

o Kotelessége az iskolai munkara vonatkozo jogszabalyok betartdsa és betartatasa.

. Szakteriiletének megfeleléen gondozza és irdnyitja a szaktargyi oktatast, javaslatot tesz a
szakmai, modszertani €s technikai fejlesztésre.

. Tanévenkénti feladata az iskolai munkatervben foglaltak megvalositéasa.

. Szervezi a tanéran kiviili tevékenységeket, az iskolai {innepségeket, rendezvényeket és az
igyeletet.

o Szervezi a tanulmanyi, kulturélis és sport versenyeket, az intézményi vizsgakat, el0késziti
és ellendrzi a jegyzOkonyveket, gondoskodik az irasbeli vizsgak feliigyeletérdl, a
bizonyitvanyok és torzslapok jogszabaly szerinti vezetésérdl, zaradékolasarol.

o A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek eredményeit nyilvanossagra hozza.

e  Szervezi a projekt-oktatast, a projekt-bemutatokat, kiallitasokat.

. Ellendrzi a szakteriilet¢hez tartozo természettudomanyos szakos pedagogusok szakmai
tevékenyseégét.

o Ellenérzi a pedagdégusok adminisztracids, tligyeleti és tandran kiviili tevékenységével
kapcsolatos munkajat.

. Felel6s az intézményi FEUVE betartasaért.

. Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek anyaganak, az iskolai dokumentumoknak,
szabalyzatoknak el6készitésében.

. Az intézményvezetd tdvollétében, akadalyoztatdsa esetén altalanos ligyekben helyettesiti.
. A Pedagodgiai Program ¢és a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézmény oOrarend;jét.

e  Szamon tartja a pedagdgusok hidnyzasat, gondoskodik (irasban) a pedagoégusok megfeleld
helyettesitésérdl, nyilvantartja a helyettesitéseket és a thilorakat.

J Elkésziti a jogszabaly szerint esedékes munka- és tanitasi idOkeret tervet, egyezteti a
pedagogusokkal, majd elkésziti az elszdmolast.
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J Szervezi a palyavalasztasi tdjékoztatokat, segiti a végzés osztalyok osztalyfonokeinek
munkajat a tovabbtanuld didkok jelentkezését illetden.

J Elkésziti az intézményi statisztikat.

J Gondozza az intézmény archivumat és irattarat.

e  Naprakészen vezeti a tanulok és pedagdgusok oktatasi azonosité szamat €s elkésziti a vele
jar6 adminisztraciot.

. Kezeli a KIR, KIFIR és KIRSTADT, Adafor és Taninform programokat.

. A szakteriiletéhez tartozé intézményi beszerzések esetében a szakmai teljesitést igazolja.

. Szervezi és ellendrzi az iskola egészségiigyi és az egészség-, valamint kdrnyezetnevelési
feladatokat.

o Feladata a tanulobaleseti és kartéritési jegyzokonyvek felvétele és tovabbitasa.

. Kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat.

. Részt vesz az intézmény Pedagodgiai Programjanak, egyéb dokumentumainak
tervezésében és kidolgozasaban, értékelésében.

Az intézményvezeté feladatai koziil az intézményvezeto-helyettesre ruhazza at az alabbi
feladatokat:

o a Diakonkormanyzattal val6 egyiittmiikodést és kapcsolattartast,

o a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplését,

o a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését,

. a tanul6- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat,
Szaktanarként:

o Tantargyfelosztas szerint az 6érarend alapjan ellatja a rabizott .................... orékat.

"o

o Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok teljesitményét.

o Kotelessége a tantermi fegyelem betartasa, neveld-oktatd munkajanak korszer tervezése,
tanmenetek készitése.

o Az ismereteket szakszeriien és targyilagosan kozvetiti.

e  Neveld-oktatdo tevékenysége keretében gondoskodik a tanulok testi épségének,
egészségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének egészséges fejlodésérol.
Kotelessége a gyermekbalesetek megeldzése. Tanulobaleset esetén a sziikséges intézkedéseket
meg kell tennie.

B/ Kapcsolatok:

J Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

. Kapcsolatot tart a varos oktatéasi €s kulturalis intézményeivel, rendezvényeiket meghivas
esetén latogatja.

o Kapcsolatot tart a varpalotai Vegyészeti Muzeummal, a Megyei Pedagogiai Intézet
szaktargyahoz kapcsolodo szaktanacsadoival.

. Kapcsolatot tart a Megyei Pedagdgiai Intézet munkatarsaival a tanulmanyi versenyek
lebonyolitasa érdekében.

. Kapcsolatot tart az OH és a Korméanyhivatal munkatarsaival az érettségi vizsgak és az
orszagos mérések lebonyolitasa érdekében.

C/ Munkakoriilményei:

J Sajat irod4ja van, benne irdasztal, szamitégép, pancélszekrény, iratszekrények, telefon,
Internet-hozzaférés segiti munkajat.
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J Hasznélhatja az iskolatitkar irod4jaban elhelyezett méasologépet, az iskolatitkar irod4jaban
elhelyezett fax késziiléket.
e Kulcsa van az intézményvezetd-helyettesi iroddhoz, a tanari szobdhoz, a ............

eldadohoz és szertarhoz, a ................. termekhez.

D/ Jarandosag:

° bérbesorolas szerinti fizetés,

o intézményvezetd-helyettesi potlék

e  heti 16 tanitasi 6ra 6rakedvezmény

J kotelezd tanitasi Ordja: heti 6 tanitasi ora, az azon feliili tanitdsi o6rakat kiillon dijazasért

latja el
e utazasi kedvezményben és étkezési hozzajaruladsban részesiil jogszabaly alapjan
e mindségi kereset kiegészitésben részesiilhet — a fenntart6 altal biztositott keret alapjan,

Varpalota, 2015. szeptember 1.

Fenyvesi Zoltan
intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:
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THURI GYORGY GIMNAZIUM

ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM azonosito: 037935

8100 Varpalota, Szent Imre ut 9.

tel/fax: 88/472-991

Munkakori leiras (minta)

Munkakor megnevezése: intézményegység-vezetd helyettes , ............ tanar
Besorolasi kategoria: tanar

Bérbesorolas:

Szakfeladata: 801313 Alapfoku Miivészetoktatas

Munkaidd: heti 40 ora (teljes munkaidds foglalkoztatas)

Kotelezd tanitasi orainak szdma: heti 6 ora

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A munkaltatoi jogok gyakorldja: Fenyvesi Zoltan intézményvezetd

A/ Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

e Felel6s az alapfoku miivészetoktatas szervezéséért, torvényes mitkodtetéséért.

e Felelés az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott nevelési ¢és oktatasi
célkitlizések megvalositasaért.

o Kotelessége az alapfoki miivészeti oktatdsra vonatkozd jogszabalyok betartisa és
betartatasa, az intézményvezetd munkajanak segitése ezen a tertileten.

e Az alapfoku miivészeti oktatas teriiletén javaslatot tesz az intézményvezetonek a szakmai €s
technikai fejlesztésre.

e Tamogatja a szaktargyi oktatast, modszertani segitséget nydjt a szaktanarnak, segiti a fiatal
kollégéak beilleszkedését, szakmai, modszertani tdmogatast nyujt szamukra.

e Tanévenként feladata az intézmény munkatervében az alapfokt miivészeti oktatast érintd
feladatok megvalositasa.

e Szervezi a tanulok feliigyeletét, tigyeletet biztosit a tanorak el6tt és az orakozi sziinetekben.
e Szervezi az alapfoki miivészeti oktatds iskolai rendezvényeit, a hangversenyeket, a
tanulmanyi versenyeket, az intézményi vizsgakat (felvételi alkalmassdgi meghallgatasok,
kiilonbozeti, osztalyozod, javitd, milivészeti alapvizsga, zarovizsga). Elokésziti és ellendrzi a
vizsgak jegyzOkonyveit, gondoskodik a vizsgabizottsag megszervezésérdl, a bizonyitvanyok,
torzslapok jogszabaly szerinti vezetésérol, zaradékolasarol.

e A versenyek eredményeit az intézményben nyilvanossagra hozza, a versenyek kiemelkedd
eredményeirdl és a jelentdsebb rendezvényekrdl beszamolot készit az intézményvezetonek.

e Ellendrzi az alapfokt miivészeti oktatasban dolgoz6 pedagdgusok szakmai tevékenységét.

e Ellendrzi a pedagoégusok adminisztracios tevékenységét (naplok, torzslapok, egyéb
munkaiigyi nyilvantartas, stb.), a talora elszamolast elvégzi.

e [eigazolja a megbizasi szerzddéssel dolgozd oraaddk teljesitett orait, amelyrél minden
honap elsé munkanapjan jelentést készit az iskolatitkar részére.

e Részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek anyagdnak, az iskolai dokumentumoknak,
szabalyzatoknak el6készitésében az intézményvezetd utasitasai alapjan.
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o Kialakitja a kotelezd tantargyak tanuldcsoportjait, javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

o A tantargyfelosztéas alapjan elkésziti az alapfokt miivészeti oktatds orarend;ét.

e Szamon tartja az alapfokii miivészeti oktatasban részt vevd pedagdgusok hidnyzasat,
elrendeli irdsban a pedagogusok megfeleld helyettesitését, nyilvantartja a helyettesitéseket és a
talorakat. A helyettesitésekrél ¢és  talorakrol szoldo  Osszesitéseket a  pedagogus
teljesitménymutaté részeként kéthavonta atadja az intézményvezetonek.

e Szervezi a beiskolazast, beiratkozast.

e Vezeti a téritési dij nyilvantartast.

e Felel a tanuldi jogviszony létesitésének €s megsziintetésének jogszerliségéért.

e Naprakészen tajékoztatja az intézményvezetdt és az intézményvezeto-helyettes I-t a tanuloi
jogviszony valtozasokrol.

e Adatokat gyiijt és szolgaltat az intézményi statisztikahoz, a KIR, KIFIR, KIRSTAT, Adafor
¢s Taninform programokhoz.

e Felelds az alapfoku miivészeti oktatas jogeldd intézményének irattaraért és archivumaért.

e Felelos a FEUVE betartasaért.

e Az alapfokii miivészeti oktatds szakteriilet¢hez tartozd szakmai beszerzések esetében a
szakmai teljesitést igazolja.

jegyzOkonyvet vesz fel és tovabbitja az intézményvezetének.

e El kell latnia minden, a fentickben nem részletezett, az alapfoki miivészetoktatassal
Osszefiiggd feladatot, amellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

Az intézményvezeté feladatai koziil az intézményegység-vezetére ruhazza at az alabbi
feladatokat:

e Az alapfokt miivészetoktatassal kapcsolatos szakmai feladatokat.

e Varpalota, Kossuth u. 6. szdm alatti telephelyen a tanulo- ¢és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat.

e A Varpalota, Kossuth u. 6. szam alatti telephelyen a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
kockézat csokkentésével/megsziintetésével jard feladatokat, valamint a munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyok betartasat és betartatasat.

Szaktanarként:

o Tantargyfelosztas szerint az 6rarend alapjan ellatja a rabizott hangszeres orakat.

o Kotelessége a fegyelmezett, tervszerli, a helyi tanterveknek megfeleld oOravezetés, az
ismeretek szakszerl €s targyilagos kozvetitése.

e Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti teljesitményiiket.

e Neveld-oktatd tevékenysége soran gondoskodik a tanuldi testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének egészséges fejlodésérol.

o Kotelessége a gyermekbalesetek megeldzése.

e Tanulobalesetek esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

B/ Kapcsolatok:
e Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e Kapcsolatot tart az alapfokti miivészetoktatassal kapcsolatos szakmai szervezetekkel, az itt
végzett munkajarol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.
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C/ Munkakoriilményei:

e Onall6 irodaja van a Kossuth u. 6. szam alatti épiiletben. fréasztal, szamitogép, nyomtato,
Internet-hozzaférés, pancélszekrény, iratszekrények, telefon, fax, fénymasold segiti munkajat.
Kulcsa van 6nall6 iroddjahoz.

D/ Jarandosag:

e bérbesorolas szerinti illetmény

e inrtézményvezetd-helyettesi potlék

e heti 16 tanitasi ora kedvezmény

e kotelezo tanitasi 6rdja heti 6 ora, az azon feliil ellatott tanitasi oraiért kiilondijazas illeti meg
e jogszabaly alapjan a munkaba jarashoz utikoltség téritésben részesiil, utazasi kedvezmény
illeti meg

e mindségi kereset kiegészitésben részesiilhet — a fenntart6 altal biztositott keret alapjan.

Varpalota, 2015. szeptember 1.

Fenyvesi Zoltan
intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:
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THURI GYORGY GIMNAZIUM

ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM azonosito: 037935

8100 Varpalota, Szent Imre ut 9.

tel/fax: 88/472-991

Munkakori leiras (minta)

Munkakor megnevezése: szolfézstanar, tanszakvezeto,

Besorolasi kategoria: tanar

Bérbesorolas:

Szakfeladata: 801313 Alapfokt Miivészetoktatas

Munkaidd: heti 40 ora (teljes munkaidds foglalkoztatas)
Munkavégzés helye: Kossuth u. 6 sz. Pétfiirdd, Oskii, Hajméskér
Kotelezd tanitasi 6rdinak szdma: heti 22 6ra

Kozvetlen felettese: a szakmai intézményvezeto-helyettes

A munkaltatoi jogok gyakorldja: Fenyvesi Zoltan intézményvezetd

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglaldsa:

Tanszakvezetoként:

e Osszefogja és iranyitja a szolfézs- zongora, és a maganének tanszak munk4jat.

o Kotelessége az alapfoku miivészetoktatasra vonatkozo jogszabalyok betartasa és a kozvetlen
felettes munkdjanak segitése ezen a tertileten.

e Tanévenként feladata az intézmény munkatervében megfogalmazottak megvaldsitasa.

Minéségfejlesztési csoport tagjaként:

Részt vesz a munkatervben meghatarozott mindség fejlesztési munkaban.
Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében.

Munkajarol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek és a tantestiiletnek.
Jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatja a sziiloket.

Szaktanarként:

o Kotelessége a tanulok testi épségének, egészségének megovasa, az elsd tanoran
balesetvédelmi oktatasban részesiti a novendéket és ezt dokumentalja.

e Az iskolai rendezvényekre és vizsgakra lelkiismeretesen felkésziti tanuloit, a kiemelkedd
képességliekkel megyei, regionalis és orszdgos szakmai versenyeken probal meg minél jobb
eredmeényt elérni.

e Az iskolai dokumentéacidt pontosan vezeti: torzslapok, bizonyitvanyok kitoltése, naplot,
ellendrz6t naprakészen vezeti, a tervezett és elvégzett anyagot, a hidnyzasokat dokumentalja, a
havi érdemjegyekrdl a sziildt tajékoztatja.

e A kimarad6 novendékrdl 3-napon beliil értesiti a kdzvetlen felettest.

e A heti munkaid6 nyilvantartasokat pontosan, kdvethetéen kitoltve legkésébb a honap utolsd
hetében leadja a szakmai intézményvezetd-helyettesnek.

o A nevelGtestiileti értekezleteken koteles részt venni.
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Az iskolai élet egészére figyelve segitse a k6zosség tagjainak emberi kibontakozéasat. Személyi
tigyekben a szeretetrdl €s a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

e Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai miveltségét.

e Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai sziileivel.

¢ A hivatali titok meg6rzése az iskola minden tanarara nézve kotelezo.

o Tanitasi napokon az érkezés €s a tavozas pontos idejét a jelenléti ivben rogziti.

e A megtartott 6rdk sorszamat, anyagat, az orar6l hidnyzo6 tanuldkat bejegyzi a haladasi
naploba NAPRA KESZEN.

e Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be, ennek
nem betartdsa sulyos fegyelmi vétség. A tanitasi 6ra megkezdése el6tt minimum 10 perccel
megérkezik.

e Megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teendoit.

¢ A munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken aktivan részt vesz.

e A tantermében rendet tart, és a berendezésért leltari feleldsséggel tartozik valamint a
leltdrozast minden évben végrehajtja.

e Amennyiben az iskola pénzbeli, erkdlcsi hatranyt szenved a pedagogus altal hibdsan vezetett
tanligyi nyilvantartasok miatt, ez fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

e A fOtargy tanar altal oktatott novendékek sziiléi nyilatkozatainak, hatranyos helyzetii
tanulok esetén az errdl szolod igazolasok Osszegylijtése a fOtargy tanar feladata. Ennek
hatarideje: az adott tanév szeptember 25. napja.

e A fétargyi naploba csak azt a tanuldt szabad beirni, aki az adott tanév 1. féléves téritési dijat
befizette, a sziildi nyilatkozat és a hatranyos helyzetli tanuld esetében az errdl szolo igazolas
rendelkezésre all, valamint a tanuldonak van torzslapja, és szerepel a beirdsi naploban. A téritési
dij befizetésének datumat, a tanuld hatranyos helyzetének igazoldsdnak meglétét, a sziildi
nyilatkozat meglétét a fotargyi naploban, az adott tanuld haladasi részénél a megjegyzés
rovatba be kell jegyezni.

¢ A bejegyzéseket az intézményvezetd-helyettes folyamatosan ellendrzi.

e Tagja a kozalkalmazotti tanacsnak, igy heti 2 6ra drakedvezményben részesiil.

e Minden egyéb vezetdi utasitast végrehajt.

Varpalota, 2015. szeptember 1.

Fenyvesi Zoltan
intézményvezetd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
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THURI GYORGY GIMNAZIUM

ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM azonosito: 037935

8100 Varpalota, Szent Imre ut 9.

tel/fax: 88/472-991

Munkakori leiras (minta)

............ név........... Oktatasi azonositoé szama: (............)

Munkakor megnevezése: hegediitanar, vonodszenekar-vezetd
Besorolasi kategoria: tanar

Bérbesorolas:

Szakfeladata: 801313 Alapfokt Miivészetoktatas

Munkaidd: heti 40 ora (teljes munkaidds foglalkoztatas)
Munkavégzés helye: Kossuth u. 6 sz.

Kotelezd tanitasi 6rdinak szdma: heti 22 6ra

Kozvetlen felettese: a szakmai intézményvezeto-helyettes

A munkaltatoi jogok gyakorldja: Fenyvesi Zoltan intézményvezetd

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglaldsa:

o Kotelessége az alapfoku miivészetoktatdsra vonatkoz6 jogszabalyok betartdsa és a kozvetlen
felettes munkdjanak segitése ezen a tertileten.

e Tanévenként feladata az intézmény munkatervében megfogalmazottak megvalositasa.

o Kotelessége a tanulok testi épségének, egészségének megovasa, az elsd tanordn
balesetvédelmi oktatasban részesiti a novendéket €s ezt dokumentalja.

e Az iskolai rendezvényekre és vizsgakra lelkiismeretesen felkésziti tanuloit, a kiemelkedd
képességlickkel megyei, regionalis és orszdgos szakmai versenyeken probal meg minél jobb
eredmeényt elérni.

e Az iskolai dokumentéacidt pontosan vezeti: torzslapok, bizonyitvanyok kitoltése, naplot,
ellendrz6t naprakészen vezeti, a tervezett és elvégzett anyagot, a hianyzasokat dokumentalja, a
havi érdemjegyekrdl a sziildt tajékoztatja.

e A kimarad6 novendékrdl 3-napon beliil értesiti a kdzvetlen felettest.

¢ A heti munkaidd nyilvantartdsokat pontosan, kovethetden kitoltve legkésébb a honap utolso
hetében leadja a szakmai intézményvezeto-helyettesnek.

e A nevelGtestiileti értekezleteken koteles részt venni.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kdzosség tagjainak emberi kibontakozéasat. Személyi
igyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

e Rendszeres Onképzéssel ¢és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét.

e Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai sziileivel.

e A hivatali titok meg6rzése az iskola minden tanarara nézve kotelezo.

e Tanitasi napokon az érkezés és a tavozas pontos idejét a jelenléti ivben rogziti.

e A megtartott 0rdk sorszamat, anyagit, az Ordrdl hidnyzé tanuldkat bejegyzi a haladasi
napléba NAPRA KESZEN.
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e Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be, ennek
nem betartdsa sulyos fegyelmi vétség. A tanitasi ora megkezdése el6tt minimum 10 perccel
megérkezik.

e Megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teendoit.

¢ A munkatervben el6irt iskolai rendezvényeken aktivan részt vesz.

e A tantermében rendet tart, és a berendezésért leltari felel0sséggel tartozik valamint a
leltdrozast minden évben végrehajtja.

e Amennyiben az iskola pénzbeli, erkdlcsi hatranyt szenved a pedagdgus altal hibasan vezetett
tanligyi nyilvantartasok miatt, ez fegyelmi feleldsségre vondst von maga utan.

e A fbtargy tanar altal oktatott ndvendékek sziiléi nyilatkozatainak, hatranyos helyzeti
tanulok esetén az errdl szolod igazolasok Osszegylijtése a fOtargy tanar feladata. Ennek
hatarideje: az adott tanév szeptember 25. napja.

e A fétargyi naploba csak azt a tanulot szabad beirni, aki az adott tanév I. féléves téritési dijat
befizette, a sziil6i nyilatkozat és a hatranyos helyzetii tanulo esetében az errdl szolo igazolas
rendelkezésre all, valamint a tanulénak van torzslapja, és szerepel a beirasi naploban. A téritési
dij befizetésének datumat, a tanuld hatranyos helyzetének igazoldsdnak meglétét, a sziildi
nyilatkozat meglétét a fotargyi naploban, az adott tanuld haladasi részénél a megjegyzés
rovatba be kell jegyezni.

e A bejegyzéseket az intézményvezetd-helyettes folyamatosan ellendrzi.

e Minden egyéb vezetdi utasitast végrehajt.

Varpalota, 2015. szeptember 1.

Fenyvesi Zoltan
intézményvezetd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
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THURI GYORGY GIMNAZIUM

ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM azonosito: 037935

8100 Varpalota, Szent Imre ut 9.

tel/fax: 88/472-991

Munkakori leiras (minta)

............... NEéV.....ceueen....... (OKtatasi azonositd szama:.......................)
Munkakor megnevezese: ........oovvviiiiiiiiannn... szakos kozépiskolai tanar
Besorolési kategoria: kdzépiskolai tanar

Bérbesorolas:

Szakfeladat: 853111-1 Nappali rendszer(i gimnaziumi nevelés és oktatas

Munkaidd: Heti 40 ora (teljes munkaidds foglalkoztatas)

Kotelezd tanitasi orainak szama: heti 22 tanitasi 6ra

Intézményben ellatandé feladata: A tanitasi ordk, sziikség szerint tandran kiviili foglalkozasok
megtartasa, sziikség szerint helyettesités, iskolai versenyek, rendezvények Ilebonyolitasa,
részvétel a neveldtestiilet munkéjaban (értekezletek, munkamegbeszélések, alapdokumentumok
kidolgozasa, értékelése, helyi tovabbképzések), sziiloi értekezletek vezetése, sziilok fogadasa,
szaktargyai ismereteinek ataddsdhoz sziikséges felszerelések, helyiségek szakszerii tanitdsra
kész allapotban tartasa, kiilonbozd taneszkdzok elokészitése, majd elrakasa.

Intézményen kiviil ellathatd feladatok: tanuld kiséret, kozdsségi programok szervezése,
felkésziilés a tanitasi orakra, a tanulok irdsbeli munkainak értékelése és mindsitése, mérdlapok,
dolgozatok eldkészitése, taneszkdzok készitése.

Munkajat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes utasitasai alapjan végzi.
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto.

A/ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e segiti az iskola pedagogiai programjanak, helyi tantervének &és mindségiranyitasi
programjanak megvaldsitasat, betartja és a tanulokkal betartatja az iskola hazi rendjében,
valamint szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban foglaltakat

e részt vesz a szakteriiletéhez tartozo palyazatok elkészitésében €s a palyazati projektek
megvaldsitasaban

e tdmogatja a projektoktatast, részt vesz a projekt témak kidolgozéasaban, irdnyitja a tanuldk
projekt-munkait, részt vesz a tanul6i projektek értékelésében és mindsitésében

Osztalyfonokként:

e vezetia....osztalyt

e cbben a feladatkorben elvégzi az 0Osszes adminisztraciot (naplo, ellendrzd, torzslap,
bizonyitvany, statisztika)

o osztalyfénoki foglalkozasi terve figyelembe veszi az osztalykdzosség Osszetételét

e az iskola éves munkaterve és pedagdgiai programja szerint sziiloi értekezletet vezet, részt
vesz a sziiléi fogaddo ordkon, iskolai rendezvényeken, osztadlyprogramokat szervez,
Osszehangolja az osztalyban tanité pedagégusok munka;at

e segiti a tanulok palyavalasztasat

o cgyiittmiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel, az iskolapszichologussal és a
didkdnkormanyzatot segité pedagogussal
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Szaktandrként
o tantargyfelosztds szerint az Orarend alapjan ellatja a rabizott ........... , valamint a

e tantargyfelosztds és délutani orarend alapjan, tandran kiviili foglalkozasokat vezet éves
munkaterv alapjan

Feladata kiilondsen:

e a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Kotelessége a tantervi fegyelem betartdsa, neveld-
oktatdmunkajanak szakszeri megtervezése, tanmenetek, foglalkozasi tervek készitése

e az ismereteket szakszerlien és targyilagosan kozvetiti

e neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének, egészségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének egészséges fejlodésérdl. Kotelessége a
gyermekbalesetek megeldzése. Tanulobaleset esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell
tennie. A tanuld egyéni képességét figyelembe véve segiti a fejlodését, tehetsége
kibontakozasat, a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk felzarkozasat

e iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok teljesitményét

e részt vesz az intézmény mindségiranyitasi programjanak, pedagogiai programjanak, nevelési
programjanak és helyi tanterveinek, tantargyi és vizsgakovetelményeinek kidolgozasaban,
tervezésében ¢és értékelésében

¢ tanévenkénti feladata az iskolai munkatervben foglaltak megvalositasa

o feladata szinvonalas, neveld erejii iskolai rendezvények szervezése, az iskolai iinnepélyeken
¢s rendezvényeken vald részvétel, ahol ellatja a tanulok feliigyeletét, oltozkodésével,
viselkedésével, magatartdsaval példat mutatva is nevel

szaktargydnak megfelelden részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban

kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelemben

segiti az iskolai didkonkorményzat munké;jat

rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel

feladata a tanitdsi oOrdkkal kapcsolatos adminisztracios tevékenység ellatdsa, a tanulok
teljesitményeinek, hidnyzasanak, a késéseknek regisztralasa

e atanitds megkezdése elbtt és az drakozi sziinetekben beosztas alapjan tigyeletet 1at el vagy a
kovetkez0 tanora elOkészitését végzi. A teljes munkaidé tandrakkal, tandran kiviili
foglalkozasokkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a munkakori leirdsdban
foglaltak szerint vagy a munkaltato utasitdsara — elldtja a neveld és oktatdé munkaval
kapcsolatos egyéb feladatokat: felkésziil a tanitasi ordkra és a tandran kiviili foglalkozéasokra,
elékésziti azokat, értékeli a tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagogiai tevékenységhez
kapcsolodo iigyviteli, adminisztrativ tevékenységet

e rész vesz a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében

o kotelessége az iskolai munkédra vonatkozo jogszabdlyok ¢és az intézmény alap
dokumentumaiban foglaltaknak betartasa €s betartatasa

e ¢l kell latnia minden — a fentiekben nem részletezett — olyan a nevelési-oktatasi
tevékenységhez kapcsolodd feladatot, amelyre munkahelyi vezetdje szoban vagy irasban
utasitja

B/ Kapcsolatok

e részt vesz a neveldtestilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak
megvaldsitasara
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e osztalya tanuldinak sziileivel rendszeresen és kolcsondsen értékelik a kozos tevékenységet,
rendszeres kapcsolatot tart mas osztalyokban tanul6 tanitvanyai sziileivel is

® A i munkak6zdsség tagjaként aktivan részt vesz a munkakdzosség
szakmai munkajaban

e rendszeresen kapcsolatot tart fenn és szorosan egyiittmiikdodik az osztalydban tanitod
szaktanarokkal, akikkel rendszeresen konzultdl a tanuldk elémenetelével és neveltségi
szintjével kapcsolatban

e kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6ssel, az iskola pszichologussal, a
didkdnkormanyzatot segit6 pedagogussal

C/ Munkakoriilményei

e irdasztala, szekrényrésze van a tanari szobaban

e a tanorai felkésziiléshez és a tandrai munkdhoz laptopot kapott személyes hasznalatra a
2012/2013. tanévre

e munkdjat fénymdasold hasznélata segiti, valamint az iskolai konyvtar konyv- és video
allomanya, egyéb digitalis informaciohordozo, illetve a ......... munkako6zdsség hanganyaga, a
tantermekben elhelyezett video késziilékek, a ....... terem irasvetitdje, sajat hasznalatra kapott
magnetofon, pendrive, az iskola multimédias eszkdzei biztositjadk szamara a korszeri és
szinvonalas munkavégzés lehetOségét

e atandri szobaban 1évd szamitdgépen az E-mail és Internet hasznalata segiti munkajat

e kapcsolattartdshoz az iskolatitkarnal 1évd telefont veheti igénybe, sziikség esetén az
iskolatitkar szobajaban 1év0 fax késziiléket is hasznalhatja

e kulcsavana........ szaktanteremhez, a tanari szobahoz

D/ Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés

osztalyfonoki potlek

1 ora kedvezmény az osztalyfonokségért

igy kotelezd oraja 21 ora, a tobbit tanitasi orat kiilon dijazasért latja el

hét évenként kotelezoen dsszesen 120 oras tovabbképzésen vesz részt jogszabaly alapjan
kedvezményes utazasban és munkahelyi vendéglatasban részesiil jogszabaly alapjan
mindségi kereset kiegészitésben részesiilhet — a fenntarto altal biztositott keret alapjan

Varpalota, 2015. szeptember 1.
Fenyvesi Zoltan

intézményvezetd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
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THURI GYORGY GIMNAZIUM

ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM azonosito: 037935

8100 Varpalota, Szent Imre ut 9.

tel/fax: 88/472-991

Munkakori leiras (minta)

............ REV...cevveennens... (OKtatdsi azonosito szdma: ................)
Munkakor megnevezése: .......... tanar

Besorolasi kategoria: tanar

Bérbesorolas:

Szakfeladat: 853111-1 Nappali rendszerii gimnaziumi nevelés és oktatas

Munkaidd: Heti 40 ora (teljes munkaidds foglalkoztatas)

Kotelezd tanitasi orainak szama: heti 22 tanitasi 6ra

Intézményben ellatand6 feladata: A tanitasi ordk, sziikség szerint tanoran kiviili foglalkozasok
megtartasa, sziikség szerint helyettesités, iskolai versenyek, rendezvények Ilebonyolitasa,
részvétel a neveldtestiilet munkéjaban (értekezletek, munkamegbeszélések, alapdokumentumok
kidolgozasa, értékelése, helyi tovabbképzések), sziilok fogadasa, szaktargyai ismereteinek
atadasdhoz sziikséges felszerelések, helyiségek szakszerii, tanitdsra kész allapotban tartdsa,
kiilonb6z6 taneszkozok eldkészitése, majd elrakasa.

Intézményen kiviil ellathatd feladatok: tanuld kiséret, kozdsségi programok szervezése,
felkésziilés a tanitasi orakra, a tanulok irdsbeli munkainak értékelése és mindsitése, mérdlapok,
dolgozatok eldkészitése, taneszk6zok készitése. Az elvégzett pedagdgiai, tanari tevékenységrol
sz616 beszamolok elkészitése.

Munkajat az intézményvezetd ¢és az intézményvezet6-helyettes utasitasai alapjan végzi.
Kozvetlen felettese, a munkaltatoi jogok gyakorldja: az intézményvezetd

A/ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglaldasa

e segiti az iskola pedagodgiai programjanak, helyi tantervének ¢és mindségiranyitasi
programjanak megvalositasat, betartja €s a tanulokkal betartatja az iskola hazirendjében,
valamint szervezeti és mitkddési szabalyzataban foglaltakat

e részt vesz a szakteriiletéhez kapcsolddo kozbeszerzési eljaras biralod bizottsagi munkajaban,
palyazatok elkészitésében

e részt vesz a szakteriiletéhez tartozd palyazatok elkészitésében és a palyazati projektek
megvaldsitasaban

e tdmogatja a projektoktatast, részt vesz a projekt témak kidolgozéasaban, irdnyitja a tanuldk
projekt-munkait, részt vesz a tanuloi projektek értékelésében és mindsitésében

Didakonkormanyzatot segito pedagogusként

segiti az intézményi didkdnkormanyzat munkajat

részt vesz az iskolai didk-onkormanyzati vezetdség iilésein

kapcsolatot tart a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, valamint a tantestiilet kozott

segiti a diakonkormanyzatot a vonatkozo jogszabalyok betartasdban

képviseli a diakonkormanyzatot a tantestiileti értekezleteken

képviseli a didkonkorményzatot varosi és megyei rendezvényeken

részt vesz a didkdnkormanyzat rendezvényein, gondoskodik arrdl, hogy azok megszervezése
az intézményhez méltdan torténjenek
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o felel a rendezvények biztonsagaért, azért, hogy a tanuldk biztonsagat barmilyen szempontbol
veszélyeztetd kockazati tényezd ne fordulhasson eld

elokésziti a diakkozgytilést és a didknapot

a diakkozgytlés és a didknap programjat egyezteti az intézményvezetovel

a tantestliletet rendszeresen tajékoztatja a didkonkorményzat tervezett programjairol

segiti a didk-Onkormanyzati programok megvalositasat

a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden beszerzi a tantestiilet véleményét vagy egyetértését a
diakonkormanyzattal kapcsolatos ligyekben

elokésziti a didk-onkormanyzati valasztasokat és felel azok szabalyszertiségéért

¢ a didkonkormanyzat javaslatait 6sszegytjti és eljuttatja az intézményvezetohoz

e segiti a didkonkormanyzatot palyazatok irdsdban €s megvaldsitasaban

o félévenként beszamol az intézményvezetdnek a didkdonkormanyzatot segitd tanari
munkajarol

Szaktanarként

o tantargyfelosztas szerint az 6rarend alapjan ellatja a rabizott ................. orakat

o tantargyfelosztas és délutani orarend alapjan tandran kiviili foglalkozasként ..................
vezet, ........ versenyekre késziti fel a tanuldkat éves munkaterv alapjan

Feladata kiilonGsen:

e a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa. Kotelessége a tantervi fegyelem betartdsa, neveld-
oktatomunkajanak szakszerii megtervezése, tanmenetek, foglalkozési tervek készitése

e az ismereteket szakszerlien és targyilagosan kozvetiti

e neveld-oktatod tevékenysége keretében gondoskodik a tanulok testi épségének, egészségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének egészséges fejlodésérol. Kotelessége a
gyermekbalesetek megeldzése. Tanulobaleset esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell
tennie. A tanuld egyéni képességét figyelembe véve segiti a fejlodését, tehetsége
kibontakozasat, a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk felzarkozasat

e iranyitja és értekeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok teljesitményét

e részt vesz az intézmény mindségiranyitasi programjanak, pedagdgiai programjanak, nevelési
programjanak és helyi tanterveinek, tantargyi és vizsgakovetelményeinek kidolgozéaséaban,
tervezésében ¢és értékelésében

e tanévenkénti feladata az iskolai munkatervben foglaltak megvalositasa

o feladata szinvonalas, neveld ereji iskolai rendezvények szervezése, az iskolai tinnepélyeken
¢s rendezvényeken vald részvétel, ahol ellatja a tanulok felligyeletét, oltozkodésével,
viselkedésével, magatartasaval példat mutatva is nevel

szaktargyanak megfelelden részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban

kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelemben

segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat

rendszeres kapcsolatot tart a sziil6kkel

feladata a tanitdsi ordkkal kapcsolatos adminisztracios tevékenység ellatdsa, a tanulok
teljesitményeinek, hianyzasanak, a késéseknek regisztralasa

e a tanitds megkezdése eldtt és az d6rakodzi sziinetekben beosztas alapjan tligyeletet 14t el vagy a
kovetkezd tandra elOkészitését végzi. A teljes munkaiddé tandrakkal, tandran kiviili
foglalkozasokkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a munkakdri leirasaban
foglaltak szerint vagy a munkaltatd utasitdsira — ellatja a nevelé és oktatd munkéval
kapcsolatos egyéb feladatokat: felkésziil a tanitasi orakra €s a tanoran kiviili foglalkozasokra,
elokésziti azokat, értékeli a tanuldk teljesitményét, elvégzi a pedagogiai tevékenységhez
kapcsolddo iigyviteli, adminisztrativ tevékenységet
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o kotelessége az iskolai munkédra vonatkozd jogszabadlyok és az intézmény alap
dokumentumaiban foglaltaknak betartasa és betartatasa

e munkajarol megadott hataridore irasbeli beszamolot készit az intézményvezetdnek

e cl kell latnia minden — a fentieckben nem részletezett — olyan a nevelési-oktatasi
tevékenységhez kapcsolodd feladatot, amelyre munkahelyi vezetdje szoban vagy irasban
utasitja

B/ Kapcsolatok

e részt vesz a nevelOtestilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak
megvalositasara

e a muivészeti munkakozosség tagjaként aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai
munkajaban

e kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel, az iskola
pszicholdgussal, a didkonkormanyzatot segité pedagdgussal

e rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel

C/ Munkakoriilményei

e irdasztala, szekrényrésze, szamitdgépe van a tanari szobaban,

e munkdjat a ........ szertar eszkozei, fénymasolé hasznalata segiti, valamint az iskolai
konyvtar konyv-, hang- és video allomanya, a tantermekben elhelyezett video késziilékek,
irasvetitd, az iskola hordozhatd multimédids eszkozei biztositjdk szamara a korszerd és
szinvonalas munkavégzés lehet0ségét

e atandri szobaban 1év0 szamitdgépen az E-mail és Internet hasznalata segiti munkajat

e kapcsolattartdshoz az iskolatitkarnal 1évd telefont veheti igénybe, sziikség esetén az
iskolatitkar szobajaban 1évo fax késziiléket is hasznalhatja

e kulcsa van a tanari szobahoz, a kondi teremhez, a testneveld tanari szobahoz, az 61t6z6hoz, a
testnevelés szertarhoz, a tornateremhez, a tornatermi folyoséi bejarati liveges ajtohoz, a
tornatermi 0sszek6td ajtohoz, az orvosi szobahoz

D/ Jarandosag

e bérbesorolas szerinti fizetés
e kedvezményes utazasban és munkahelyi vendéglatasban részesiil jogszabaly alapjan
e mindségi kereset kiegészitésben részesiilhet - a fenntart6 altal biztositott keret alapjan

Varpalota, 2015. szeptember 1.
Fenyvesi Zoltan

intézményvezetd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
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THURI GYORGY GIMNAZIUM

ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
OM azonosito: 037935

8100 Varpalota, Szent Imre ut 9.

tel/fax: 88/472-991

Munkakori leiras (minta)

............ NEV...cceuvenen..... (OKtatdsi azonositd szama: .................)
Munkakor megnevezése: ............ szakos kozépiskolai tanar
Besorolasi kategoria: kdzépiskolai tanar

Bérbesorolas:

Szakfeladat: 853111-1 Nappali rendszerti gimnaziumi nevelés, oktatas

Munkaidd: Heti 40 ora (teljes munkaidds foglalkoztatas)

Kételezd tanitasi 6rdinak szdma: heti 22 tanitasi ora

Intézményben elldtand6 feladata: A tanitasi ordk, sziikség szerint tandran kiviili foglalkozasok
megtartdsa, sziikség szerint helyettesités, iskolai versenyek, rendezvények lebonyolitasa,
részvétel a neveldtestiilet munkajaban (értekezletek, munkamegbeszélések, alapdokumentumok
kidolgozasa, értékelése, helyi tovabbképzések), sziiloi értekezletek vezetése, sziilok fogadésa, a
projektoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, szaktargyai ismereteinek atadasahoz sziikséges
felszerelések, helyiségek szakszerli, tanitasra kész allapotban tartdsa, kiilonbozd taneszk6zok
elokészitése, majd elrakésa.

Intézményen kiviil ellathatd feladatok: tanulo kiséret, kozdsségi programok szervezése,
felkésziilés a tanitasi orakra, a tanulok irasbeli munkainak értékelése és mindsitése, mérdlapok,
dolgozatok eldkészitése, taneszk6zok készitése. Az elvégzett pedagogiai, tanari tevékenységrol
sz616 beszamolok elkészitése.

Munkajat az intézményvezetd ¢és az intézményvezet6-helyettes utasitasai alapjan végzi.
Kozvetlen felettese, a munkaltatoi jogok gyakorldja: az intézményvezeto.

A/ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e segiti az iskola pedagodgiai programjanak, helyi tantervének megvalositasat, betartja és a
tanulokkal betartatja az iskola hazi rendjében, valamint szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban
foglaltakat

o sziikkség szerint részt vesz a szakteriilet¢thez kapcsolodd kozbeszerzési eljards birald
bizottsdgi munk4jaban

e részt vesz az intézmény ¢és a tanulok tdmogatasat szolgald palyazatok elkészitésében és a
palyazati projektek megvalositasaban

e a magyar-torténelem munkak6zosség vezetdje

e a szakmai teljesités jogossagat igazolja a magyar nyelv és irodalom, térténelem ¢€s az ember
és tarsadalom miiveltségteriilet oktatasaval kapcsolatos beszerzések esetében

o cgylittmiikodési, beszdmolasi és tdjékoztatdsi kotelezettsége van az intézményvezetd
iranyaba minden az intézményt érintd ligyben. Az informaciok elhallgatasa vagy torzitasa
fegyelmi felelésséggel jar

Munkakozosség-vezetoként:
e vezeti és szervezi a magyar-térténelem munkak6zosség tagjainak munkajat

e javaslatot tesz a munkakozosség éves munkatervére, amelyet a munkakozosség tagjainak
jovahagyasa utan benyujt az intézményvezetének
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e szervezi ¢és tervezi a munkakozOsség szakteriiletéhez tartozo iskolai versenyeket,
rendezvényeket, a projektmunkat

e véleményezi a munkak6zosség tagjainak éves munkatervét (tanmenetek)

o figyelemmel kiséri a munkakozosségen beliill a tantervi fegyelem megtartasat, két hétnél
nagyobb eltérés esetén irasbeli jelentést tesz az intézményvezetének

o sziikség esetén javaslatot tesz az éves munkatervek (a tanmenetek) modositasara

e segiti a palyakezdé és az intézménybe ujként kerlilt munkak6zosségi tagokat

e felelds az intézményen beliili egységes mérési €s értékelési rendszer alkalmazasaért

e szakmailag elokésziti az év végi és év kozi intézményi vizsgakat, méréseket

o félévenként irdsban beszdmol a  munkakozOsségben — végzett ~munkdrdl az
intézményvezetonek

e cllendrzi €s értékeli a magyar-torténelem munkak6zosséghez tartozo beosztott pedagoégusok
munkajat az Intézményi Mingségiranyitasi Programban foglaltak alapjan

e a pedagogusok munkdjanak ellendrzésérdl és értékelésérdl feljegyzést készit, amelyet az
ellendrzott pedagogus is alair, majd a dokumentumot atadja az intézményvezetonek

Osztalyfonokként:

e vezetia...... osztalyt

e cbben a feladatkorben elvégzi az 0Osszes adminisztraciot (naplo, ellenérzo, torzslap,
bizonyitvany, statisztika)

e nevelési programja figyelembe veszi az osztalykozosség Osszetételét

e az iskola pedagogiai programja szerint sziiloi értekezletet vezet, osztalyprogramokat
szervez, 6sszehangolja az osztdlyban tanité pedagogusok munkd;jat

e cgyiittmlikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel, a didkonkormanyzatot segitd
pedagbgussal

Szaktanarkent

o tantargyfelosztas szerint az 6rarend alapjan ellatja a rabizott ............... orakat
e tanulmanyi versenyekre készit fel

Feladata kiilondsen:

e a rabizott tanulok nevelése, tanitisa. Kotelessége a tantervi fegyelem betartdsa, neveld-
oktaté munkajanak szakszerli megtervezése, tanmenetek, foglalkozési tervek készitése

e az ismereteket szakszer{ien és targyilagosan kozvetiti

e neveld-oktatd tevékenyseége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének, egészségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének egészséges fejlodésérol. Kotelessége a
gyermekbalesetek megelézése. Tanulobaleset esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell
tennie. A tanuld egyéni képességét figyelembe véve segiti fejlodését, tehetsége kibontakozésat,
a hatranyos helyzetli €s veszélyeztetett tanulok felzarkdzéasat

e iranyitja és értékeli a tanulok munkdjat, mindsiti a tanulok teljesitményét

e részt vesz a projektoktatasban

e részt vesz az intézmény mindségiranyitasi programjanak, pedagdgiai programjanak, nevelési
programjanak és helyi tanterveinek, tantargyi és vizsgakovetelményeinek kidolgozéasaban,
tervezésében és értékelésében

e tanévenkeénti feladata az iskolai munkatervben foglaltak megvalositasa

o feladata szinvonalas, neveld erejli iskolai rendezvények szervezése, az iskolai tinnepélyeken
és rendezvényeken valo részvétel, ahol ellatja a tanulok feliigyeletét, oltozkodésével,
viselkedésével, magatartasaval példat mutatva is nevel
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e szaktargyanak megfelelden részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban

e kozremukodik a gyermek- és ifjusagvédelemben

e segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat

e rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel

e feladata a tanitasi o6rékkal kapcsolatos adminisztracids tevékenység ellatasa, a tanulok
teljesitményeinek, hianyzasanak, a késéseknek regisztralasa

¢ a tanitds megkezdése elott és az drakozi sziinetekben beosztas alapjan iigyeletet 14t el vagy a
kovetkez0 tanora elOkészitését végzi. A teljes munkaidé tandrakkal, tandran Kkiviili
foglalkozasokkal le nem kotott részében munkakori feladatként — a munkakdri leirdsaban
foglaltak szerint vagy a munkaltatdo utasitasara — ellatja a neveldé és oktatd munkaval
kapcsolatos egyéb feladatokat: felkésziil a tanitdsi orakra és a tanoran kiviili foglalkozasokra,
elokésziti azokat, értékeli a tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagogiai tevékenységhez
kapcsolodo iigyviteli, adminisztrativ tevékenységet

o kotelessége az iskolai munkdra vonatkozd jogszabalyok ¢és az  intézmény
alapdokumentumaiban foglaltaknak betartasa és betartatdsa

e részt vesz az intézményi palydzatok irdsdban ¢és a nyertes palyazati projektek
megvaldsitasdban

e munkajardl megadott hataridére irasbeli beszamolot készit az intézményvezetonek

e ¢l kell latnia minden — a fentieckben nem részletezett — olyan a nevelési-oktatasi
tevékenységhez kapcsolodo feladatot, amelyre munkahelyi vezetdje széban vagy irdsban
utasitja

B/ Kapcsolatok

e részt vesz a nevelGtestilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak
megvaldsitasara

e osztalya tanuldinak sziileivel rendszeresen és kdlcsondsen értékelik a kozos tevékenységet,
rendszeres kapcsolatot tart mas osztalyokban tanul6 tanitvanyai sziileivel is

e rendszeres kapcsolatot tart fenn és szorosan egyiittmikodik az osztalyaban tanitd
szaktanarokkal, akikkel konzultdl a tanulék eldmenetelével ¢€s neveltségi szintjével
kapcsolatban

e kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel, a diakonkormanyzatot segitd
pedagogussal

C/ Munkakoriilményei

e irdasztala, szekrényrésze van a tanari szobaban

e a tanodrai felkésziiléshez és a tandrai munkéhoz laptopot kapott személyes hasznalatra a
2012/2013. tanévre

e munkajat fénymasoldé hasznalata segiti, valamint az iskolai konyvtar konyv- és video
allomanya, a tantermekben elhelyezett video késziilekek, az iskola hordozhatdé multimédias
eszkozei biztositjdk szdmara a korszerii és szinvonalas munkavégzés lehetdségét

e a tanari szobdban 1év0 szamitogépen az E-mail és Internet hasznalata segiti munkajat

e kapcsolattartdshoz az iskolatitkarnal 1évd telefont veheti igénybe, sziikség esetén az
iskolatitkar szobajaban 1év0 fax késziiléket is hasznalhatja

e kulcsa van a tanari szobahoz

D/ Jarandosag

e bérbesorolas szerinti fizetés
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e munkakdzosség-vezetdi potlék

e 0sztalyfonoki potlék

e heti 1 6ra kedvezmény a munkak6zsség-vezetdi munkaért

e heti 1 6ra kedvezmény az osztalyfonokségért

e igy kotelezo oraja heti 20 6ra, a tobbi tanitasi orat kiilon dijazasért latja el

e hét évenként kotelezOen Osszesen 120 oras tovabbképzésen vesz részt jogszabaly alapjan
e kedvezményes utazasban és munkahelyi vendéglatasban részesiil jogszabaly alapjan

e mindségi kereset kiegészitésben részesiilhet - a fenntart6 altal biztositott keret alapjan

Varpalota, 2015. szeptember 1.

Fenyvesi Zoltan
intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:
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