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. ALTALANOS RESZ

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi
alapja
A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szombathelyi Kanizsai
Dorottya Gimnazium szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a mitkodés
rendjét ra vonatkozd megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban
megfogalmazott cél-¢s feladatrendszer tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt,
racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzatnak megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § szerinti felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek illetve ezek modositasai:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXILI. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2012. évi CLXXXVIIIL. Torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl
368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol

43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
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100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

362/2011. (XI1. 30.) Korm. Rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
419/2024. (X11. 23.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
2. Az intézmény jogallasa, feladatai

A koznevelési intézmény hivatalos neve: Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium
Feladatellatasi helye, székhelye: 9700 Szombathely, Aréna u. 10.

Alapito és a fenntartd neve és székhelye

Alapité szerv neve Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitd jogkor gyakorloja emberi er6forrasok minisztere

Alapito székhelye 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Szombathelyi Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 9700 Szombathely Kossuth Lajos utca 11.

Tipusa: 4 évfolyamos gimnazium ¢és 4 évfolyamos angol-magyar kéttanitasi nyelvii
gimnazium nyelvi el6készité évfolyammal (1+4 év)

OM azonositoja: 036729
Ko6znevelési alapfeladatok:
— gimnaziumi nevelés-oktatas

— tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatisa

o cllatja az ép értelmli mozgaskorlatozott tanulok integralt nevelését, oktatasat.
o cllatja az ép értelmli érzékszervi fogyatékos tanuldk integralt nevelését,
oktatasat



o cllatja a latas- és hallassériilt tanuldk integralt nevelését, oktatasat
e cllatja beszédfogyatékos tanulok integralt nevelését, oktatast

Specialis jellemzok

— hagyoményos négy évfolyamos gimnaziumi képzés mellett két osztdlyban emelt
oraszamu angol nyelvi, egy osztalyban emelt draszamu német nyelvi és egy osztalyban
emelt oraszamu digitalis kultira vagy matematika (fél-fél osztaly) oktatasa folyik,

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés €s hasznalat joga
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6 jog

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga
megtekintése

A szervezeti és miikddési szabdlyzat véleményezése, elfogaddsa

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az igazgatod a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat nyilvanossdaga
Az SZMSZ nyilvanos.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat megtekintése

Jelen szervezeti €és mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagydsa
A Szervezeti és miikddési szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval készitette.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025. jalius 3-ai
hatarozataval fogadta el.

o N
A A A

PH

Merklin Ferenc
Igazgato



3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képzo egyéb belso szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek (pl.: felndttoktatasban résztvevok, karbantartok, az iskolai
helyiségeket idélegesen bérldk, stb.), valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil
helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

4, Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat

- aszervezeti és miikodési szabdlyzat,
- apedagbgiai program,

- ahazirend.

Az intézmény tervezhetd miikodését hatarozzak meg az alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve,
- egyéb bels6 szabalyzatok.

a, A KK altal kiadott szakmai alapdokumentum

A Klebelsberg Kozpont alapitd okiratdba foglalt intézményi szakmai alapdokumentum
tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

b, A pedagogiai program

A gimnazium pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Megalkotdsahoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény
biztositja a szakmai Onallosadgot. Az intézmény pedagogiai programja meghatarozza az
intézmény atfogd nevelési programjat, valamint az iskola helyi tantervét.

A pedagbgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. A pedagdgiai programot elfogadasa elott véleményezi a didkonkorményzat és az
iskola sziildi kozossége.



Pedagdgiai programunk megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato az intézmény
honlapjan. Munkaiddben az intézmény vezetditdl lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

¢, A munkaterv

Az munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok egy tanévre szolo
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény munkatervét a neveldtestiilet javaslatainak kikérésével az igazgatod késziti el,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet ¢€s a didkonkormanyzat
véleményét.

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan helyezziik el.

5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo
személyesen felel.

1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok;

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,



. az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
. a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
. az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék



az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

I e
PH

hitelesitod

Az elektronikus napl6 hasznalatanak és hitelesitésének rendje:
A Kréta napl6 haszndlati szabalyzata

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon téarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A Kréta naplo elektronikus titon
tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitisi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Felelosségi korok

Rendszergazda:

* lizemzavarok haladéktalan elharitasa

» webes feliilet (tanari €s didk) biztonsagos miikodtetése

Igazgato, Igazgatohelyettesek, Adminisztrator joggal rendlekezok és iigyintézok:
e a gépi tantargyfelosztas elkészitése, modositasa (6raszamok)
e az orarend elkészitse, karbantartasa, a csoportok karbantartasa,
e a felhasznéldk jogosultsagainak beallitasa,
o a felhasznaloknak jelszo és hozzaférés biztositasa,
e statisztikai jelentések készitése
e az dracser¢k adminisztralasa, a helyettesitések adminisztraléasa,
e anaplo tanévi naptaranak beallitasa

e rendkivili orarend beallitasa



zaras utan hibds bejegyzések torlése (jegy, hidnyzas) kizardlag a bejegyzést tevo
tanar kérésére

a tanarok munkaidejének, kotelez6 orainak, jelolt 6rdinak beallitasa
a tulora elszamolas végrehajtasa

a félévi és év végi zaras adminisztralasa

naplokivonatok készitése (kimaradt diak)

a tanév végi iktatas

Iskolatitkar:

* a tanulok ki és beléptetése

* a tanuloi adatok karbantartasa

Osztalyfonok:

Tanar:

a diakok csoportokba rendezése
a hidnyzésok rendezése, a hazirend szabdlyai szerint (8 nap)

a tanuloi adatok bedllitdsa, modositasa (pl. lakcimvaltozés, kollégista, bejaro,
fig-lany, gondviseld, magantanulo, ...)

az igazolatlan hianyzasok kigytijtése, a nevelési helyettes figyelmeztetése

a hidnyzéasok volumenének figyelemmel kisérése, a hazirend szerint a sziil6k az
iskolavezetés tajekoztatasa (100 ora, 250 o6ra, 30%)

a magatartas és a szorgalom év végi és félévi zarasa

félévi értesito elkészitése

Tanorak lehetdség szerint napi konyvelése
A Kréta naplo havi zarasra van beallitva

Zarés esetén az Oradkat a megadott idépontig konyvelni kell. A naplé esetleges
felnyitasara a Fenntart6 ad engedélyt.

Hidnyzasok beirasa
Erdemjegyek

A jegyeket eloszor a tanulokkal kell kozolni, és azt kovetden lehet a digitalis
naploba beirni.
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e Csoportba tartozo tanulok névsoranak leadasa, egyeztetése, korrekcidja
o Félévi és év végi zaro jegyek beirasa, a meghirdetett idépontig.
Diak és sziilo:
e Az elektronikus naplé webes feliiletén joga van az érdemjegyek, a bejegyzések

¢s a hianyzasok megtekintésére * Téves bejegyzés esetén a tanart, vagy
osztalyfonokot értesiti

e A tanulményok megkezdésekor jelszot kap, melynek elvesztése esetén potlast
az ligyintéz0 biztosit.

Jelszohasznalat: A tanari felhasznaloi feliilet bejelentkezési kodjait az ligyintézo adja. « A
tanar a jelszavat koteles titokban tartani, senkivel nem oszthatja meg. (Tilos mas nevében
belépni.) A tandr a tanaribol vald tavozasa eldtt koteles kijelentkezni az elektronikus napld
rendszerébol.

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran a Kréta naplo iizemeltetdjének a szerverén torténik,
ahol a frissités a biztonsagi el6irdasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik.

Az osztalynaplokat elektronikusan archivaljuk.

A tanulo6 félévi osztalyzatairdl az iskola — a sziil6 kérésére — papiralapu értesitét kiild az

iskola korbélyegzdjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

Eseti gyakorisaggal (sziil6i kérelemre, a tanuldi jogviszony megsziinésekor) Kkell
kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a
zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldéi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben, valamint a tanuldbalesetek bejelentdlapjat.

A tanév végeén a Krétabol generalt e-torzslapbol szigoru szamadasii nyomtatvanyra papir
alapu torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza
meg

6. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik letbe.

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

o atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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o atliz,
o arobbantassal tortén fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodod személyek biztonsagat fenyeget rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény — pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok — és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély
elhdritasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle telhetét megtenni, amelyrdl
beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozoja bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a
legkdnnyebben elérhetd vezetonek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Bombariaddé alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. A
bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

e Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is k6zz¢ kell tenni.

o Az ¢épilet kiliritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatésdg informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.

e Aziskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel
ellentétes utasitas hianyaban - a Gayer park.

o A feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodik.

e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

o az intézmény fenntartgjat,
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o tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbantassal tortén fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve

o katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

e A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezéseérol.

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadd lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével

7. Az intézmény bélyegzoi

Hossza bélyegzo:
Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium

9700 Szombathely, Aréna u. 10.
Telefon:06/94/501-341

Korbélyegzok:

1. szamu
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Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium

Szombathely

(kozépen: a Magyarorszag hivatalos cimerével) (6sszesen 4 szamozott darab: igazgato,
helyettesek, titkarsagl, 2.)

2. szamu

Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium mellett mikodé
Erettségi Vizsgabizottsdg Szombathely

(kozépen: a Magyarorszag hivatalos cimerével)

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasi dolgozok jogosultak:
® igazgatd
e igazgatohelyettesek
o iskolatitkar, az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje, tovabba az

osztalyfonokok az adminisztracids feladataik végrehajtasdhoz.

8. A gimnaziumunk jelképe
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9. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény 6nalld gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat

Szombathely Megyei Joga Varos Onkorményzata gyakorolja.
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Szombathelyi
Tankeriileti Kozpont latja el.
A gimnazium alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasardl a

fenntarté Szombathelyi Tankeriileti Kozpont gondoskodik a szabalyzatai szerint.
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10. A fenntartéo altal
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatahoz 2025. szeptember 1-
tol

finanszirozott tobbletkotelezettségek az

A fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések esetében a sziikséges pénziigyi
fedezetet elézetes egyeztetés alapjan a fenntarté a mindenkori koltségvetés fiiggvényében

biztositja.

Fejezet

Tamogatas
targya, Cim

A fenntarto altal
biztositott
tamogatas
felhasznalasa

Megjegyzés

5. fejezet

Elektronikus
alairas

Elektronikus
alairassal
kapcsolatos
koltségek

Eldzetes
egyeztetés

5. fejezet

Elektronikus napld

Elektronikus naplé
koltségei

El6zetes
egyeztetes

7. fejezet

Nyomtatvanyok,
bélyegzok, cimer,
tablak

Nyomtatvanyok
megrendelése,
bélyegzok, cimer,
tablak cseréje
egyseges
tankertileti
beszerzéssel

Eldzetes
egyeztetés

16. fejezet

Munkako6z6sségek

a munkakozosségek

kialakitasa
(szdmanak
novelése)

Eldzetes
egyeztetés
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II. SZERVEZETI RESZ

A szervezeti rész tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, a szervezet tagolodasat, a
szervezeti egységek egymashoz vald viszonyat, kapcsolatat, a vezetd €s helyettesei kozotti
munkamegosztast, az iranyitast, az irdnyito szervezet mikodését.

11. A vezetés szerkezete

Igazgato
Nevelési igazgatohelyettes Tanulmanyi igazgatdhelyettes
1
Iskolatitkarok
Meghatatozott Meghatatozott
munkakdzosségek — munkakozosségek
vezetoi vezetoi
— —
Rendszergazda Munkak({[gfi(sseg-
. vezelo — Tankonyvfelel6s
DOK segitd tanar
. . ! ' Pedagogusok
Konyvtaros Pedact Kk Technikai
edagoguso dolgozok
Osztalyfénokok
Pedagégusok —
K6z0sségi
— szolgalat
felelse
Taniigyi
kapesltok

Sziil6i Munkakdzdsség
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12. Az intézmény vezetdje

Az igazgato hatdskore:

o felel az intézmény térvényes és szakszeri miikodéséért, gazdalkodaseért,
fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhaté gondossaggal
valo kezeléséért, a miikddtetdvel kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért,

e gyakorolja a jogszabalyok altal meghatarozott munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabaly nem utal mas hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt,

o fenntartd egyetértésével az iskola igazgatéja — az elmaradt heti pihenénapok
igénybevételének biztositdsa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitdsi napbol allo
tanitdsi hét megszervezését, valamint a tanuld heti kotelezd oOraszamat
meghalado tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt
kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani.

A tanulmanyokkal osszefiiggo kérdésekben az igazgato:

e dont a gyermekek, tanulok felvétele, atvétele, tanuldi jogviszony megsziintetése
ligyében,

e dont a sajatos nevelési igényli tanuld tankdtelezettsége meghosszabbitasarol a
szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan,

e Halmozottan hatranyos helyzetii tanul6 esetén a gyamhatosag és a gyermekjoléti
szolgélat véleményének kikérése utdn dont arrdl, hogy a tanulé milyen modon
teljesitse tankotelezettségét,

e dont az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl —
szakmai munkak6zosség, annak hidnyaban a nevelbtestiilet véleményének
kikérésével

e atanulo kérelmére felmentheti az iskolai kotelezo tandrai foglalkozasokon vald
részvétel aldl, ha a tanuld egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba
sajatos helyzete ezt indokoltta teszi,

e a tanuld kérelmére mentesitheti a készségtargyak tanulésa alol, ha azt egyéni
adottsdga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi.

e engedélyezi, hogy az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi
kovetelményeket egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb ido6 alatt teljesithesse,

e dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszadmitasarol,
tovabba a tanulo felvételérdl
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Az intézmény vezetoje felelos:

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért és ellendrzéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordindlasaért

e a neveld és oktat6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

e a neveld és oktat6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti  szervekkel,
diakonkormanyzattal, sziildi szervezettel valé megfeleld egylittmitkddésért,

e atanulobaleset megeldzéséért,

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatdsaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabol.

Az igazgaté munkaideje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a munkaideje felhasznalasat és beosztasat a tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az igazgato akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rendje

Az igazgatd tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési, a tanulmanyi igazgatohelyettes
helyettesiti az igazgatot.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

Az igazgatéi un. masodik ciklusos eljarasra — azaz az igazgat6 palyazat mellézésével torténd
megbizasara — az Nkt. 67.§ (7) bekezdése alapjan keriilhet sor:
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Az igazgato kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos pdlyazat utjan
torténik. A palydazat mellozhets, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a
nevelotestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgato harmadik és tovabbi

1

megbizasi ciklusdat megelozoen a palyadzat kiirdsa kételezo.’
Az un. 2. ciklusos igazgatoi megbizas eljarasrendje:

- A neveldtestiilet elnokbol és két tagbodl allo bizottsagot (a tovabbiakban: eldkészitd
bizottsagot) valaszt. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni a nevel6testiilet
értekezletét. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiiletének a létszdma nem
haladja meg a tiz f6t, az el6készitd bizottsag feladatait a neveldtestiilet tagjai koziil
valasztott megbizott is ellathatja.

- Az igazgat6 a masodik ciklusos megbizasat megel6z6d eljards soran nem lehet az
egyetértés megadasardl szolo neveldtestiileti értekezlet levezetd elndke. Ugyanakkor
meg kell hivni az értekezletre (hiszen a neveldtestiilet tagja), lehetdséget lehet
biztositani szamdra, hogy jovobeni elképzeléseit ismertesse. A neveldtestiileti dontés
meghozataldban az igazgaté nem vehet részt.

- A nevelOtestiilet hatarozatképessége: A nevelOtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez a nevelbtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all s a
neveldGtestiilet tagja, a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni. (Azt is, akinek jogviszonya
szlinetel, vagy felmentési, lemondasi idejét tolti.)

- Az értekezleten tanacskozasi joggal vesznek részt az draadok (Lasd Nkt. 70 § (5)
bekezdése). Oket a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

- A neveldtestiilet — tekintettel arra, hogy jogszabaly nem szol errdl — titkos szavazassal
nyilvanit véleményt, dont a vezetdi megbizassal kapcsolatban az egyetértésérél vagy
egyet nem értéserol.

- A szavazds modjardl a nevelGtestiilet az eldkészitd értekezleten dont. (A tartdozkodas
lehetdségérdl vagy elvetésérdl kell donteni, illetve arrdl, hogy mikor érvényes a
szavazat, €s a szavazatok megszamlalasa nyiltan vagy titkosan torténjen.)

- A nevel6testiilet nyilatkozatat (egyetértését/egyet nem értését) irasba kell foglalni, ezt
elézetesen el kell fogadtatni a neveldtestiilettel.

13. Azigazgato kozvetlen munkatarsai: a helyettesek

Az igazgatohelyettesek megbizasanak feltétele

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az igazgatohelyettesek megbizédsa és megbizdsanak
Vvisszavonasa elott.
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Az igazgatéhelyettesek megbizasa, és megbizasanak ideje

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat.
A megbizast a nevel6testiilet véleményének kikérése utan az igazgatd javaslatara a fenntarto
ad, amely megbizas hatarozott idore (5 év) szol.

Az igazgatohelyettesek megbizasaval Kkapcsolatos nevelétestiileti véleményezés
eljarasrendje:

- A neveldtestiilet elnokbdl és két tagbol allo bizottsagot (a tovabbiakban: eldkészitd
bizottsagot) valaszt. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni a neveldtestiilet
értekezletét. Ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiiletének a Iétszdma nem
haladja meg a tiz f6t, az elokészitd bizottsag feladatait a nevelOtestiilet tagjai kozil
valasztott megbizott is ellathatja.

- Az igazgatOhelyettes az eljards soran nem lehet az egyetértés megadéasarol szo6lo
neveldtestiileti értekezlet levezetd elndke. Ugyanakkor meg kell hivni az értekezletre
(hiszen a nevel6testiilet tagja). A nevelGtestiileti dontés meghozatalaban az
igazgatohelyettes nem vehet részt.

- A nevelOtestiilet hatarozatképessége: A nevelQtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all s a
nevelOtestiilet tagja, a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. (Azt is, akinek jogviszonya
szlinetel, vagy felmentési, lemondasi idejét tolti.)

- Az értekezleten tandcskozési joggal vesznek részt az draadok (Léasd Nkt. 70. § (5)
bekezdése). Oket a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

- A neveldtestiilet — tekintettel arra, hogy jogszabaly nem szol errdl — titkos szavazassal
nyilvanit véleményt, dont az igazgatOhelyettesi megbizassal kapcsolatban az
egyetértésérdl vagy egyet nem értésérol.

- A szavazads modjardl a nevelGtestiilet az eldkészitd értekezleten dont. (A tartdzkodas
lehetdségérdl vagy elvetésérdl kell donteni, illetve arrdl, hogy mikor érvényes a
szavazat, és a szavazatok megszamlalasa nyiltan vagy titkosan torténjen.)

- A neveldtestiilet nyilatkozatat (egyetértését/egyet nem értését) irasba kell foglalni, ezt
elézetesen el kell fogadtatni a neveldtestiilettel.

Az igazgatohelyettesek munkavégzése

Az igazgatOhelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
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Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A helyettesek beszamoltatasanak rendje

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.

14. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozd ¢és
dontéshoz6 szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a
koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont a:

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésérdl és elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi Gigyeiben,

J) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

I) az intézményi tanacsba delegal tagokat
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Nevelotestiilet vélemény nyilvanitdisa

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az oraado szavazati joga

Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — a (14.1) bekezdés h)-i)
pontjaba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:

o az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

. a tantargyfelosztas elott,

o az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn,

o az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,
o kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

15. A nevelotestiilet értekezletei

Nevelotestiileti értekezlet osszehivasa

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az iskolaigazgatd, a nevel6testiilet egyharmadénak,
az intézményi tanacs, az iskolai sziil6i szervezet, az iskolai didkdnkormanyzat
kezdeményezésére.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Tanévnyito, tanévzaro, osztalyozo értekezlet

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

RendKkiviili értekezlet

Az igazgatonak rendkiviili értekezletet kell Osszehivnia, ha ezt valamilyen fontos ok
sziikségessé teszi (alapdokumentumok elfogadésa, fegyelmi vagy igen siirgds feladat
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megbeszélése, oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol), tovabba ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb egyharmada kéri.

Jegyzokonyv az értekezletrol

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni, amely tartalmazza a napirendet és a
vitak Iényegének tomor Osszefoglalasat a jegyz6konyvhoz csatolni kell a beszamolokat, az
igazgatoi elemzést, a nevelOtestiilet hatarozatait. A jegyzOkonyvvezetot a nevelOtestiileti iilésen
a nevelGtestiilet valasztja meg, aki egy héten beliil két példanyban elkésziti a jegyzOkonyvet,
amit az igazgatoval €s két hitelesitd neveldtestiileti taggal egyiitt alair.

Osztalyértekezlet

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelotestiilet dontéshozatalai, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Munkavallaléi értekezlet

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

16. A neveldétestiilet szakmai munkakozosségei

A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségeinek feladata, hataskore

A szakmai munkako6zosség munkaja:

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezettanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a kisérettségi
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkakozosségek feladatai:

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

A munkako6z0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé -ellenérzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
az emelt szintl képzési irdnyok megvalasztasaban alkotd6 mddon részt vesznek,
véleményt mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak
a megyei ¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozéd vizsgak, a proba érettségi,
kisérettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzo egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szdmdéra azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munk3jat, tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.
Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és
pedagodgiai munkajat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakodzdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és
az iskolan kiviil.
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e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamdra a munkakdzosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Haamunkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles t4jékozodni a munkakézOosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakdzosség-vezet személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségeinek egyiittmiikodése:

e A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-
oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa
érdekében.

¢ A munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségeinek beszamoltatasi rendje:

e Az intézmény vezetdje a munkakozdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszadmoltatja.

o Azigazgato altal kijelolt id6pontban a munkakdzosség-vezetd - tarsai jelenlétében
- beszdmol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

17. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Vezetoségi értekezlet:

Az éves munkaterv szerint a vezetdség havonta vezet6ségi értekezletet tart. A vezetdségi
értekezleteken keriil megbeszélésre a munkaterv idéaranyos végrehajtasa, valamint a stratégiai
tervezés, tovabba aktualitasok és felmeriild problémak.

Nevelotestiileti értekezlet:

Az iskolaban folyo tevékenység litemezése az éves munkatervben szerepel. Az iskolavezetés
havonta legalabb egy alkalommal beszamol a neveldtestiiletnek az iskola helyzetérdl, a jovot
illetd elképzelésekrdl, értékeli a nevelGtestiilet és sajat munkdjat. Nevelétestiileti
értekezleteket tart.
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Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas rendje

A szakmai munkak6zosségek, az igazgato €s az igazgatdhelyettesek kapcsolata folyamatos. Az
igazgatd €s helyettesei részt vesznek a szakmai munkak6zosség programjain, figyelemmel
kisérik miikddésiiket.

Intézményi tanaccsal, szakszervezetekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézményi tandccsal, a szakszervezeti csoporttal a vezetOkon Kkeresztiil havi
rendszerességgel kapcsolatot tart fenn az iskola vezetdsége. Az igazgatd lehetdséget biztosit a
véleményezési jogkor gyakorlasara.

Az iskolai sportegyesiilettel és sportkorrel valé kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportegyesiilettel (Kanizsai Dorottya Gimnazium Diaksport Egyesiilet) az iskola
vezetdsége folyamatos kapcsolatot tart. A sportegyesiilet vezetdje szeptemberben elkésziti a
sajat munkatervét. Ebben megtervezik az éves feladatokat (pl. didkolimpia tervezés), hogy mely
sportdgakban indulnak rendszeres edzések, valamint az intézmény koltségvetésében
sportcélokra fordithatd tdmogatds felhasznalasat. Az intézmény vezetdsége ellendrzi a
munkaterv idéardnyos betartdsat, a mindennapost testedzés lehetdségét.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formaja
Az egyes szervezeti egységek kozott a kapesolattartas folyamatos.

e Az atruhazas és a neveldtestiilet, valamint az intézményi tanacs és a munkakozosségek
kozotti kapcsolatot az intézményi tanacs tagjai biztositjak.

e A munkakozosségek és neveldtestiilet kozotti kapesolatot a munkakdzosség-vezetok és
helyetteseik tartjak.

e A szakszervezet €s a nevelOtestiilet kozott a tagok tartjak a kapcsolatot.

e A pedagogusok és a tanulok kozdsségei kozotti kapesolat a tandrakon és a tandran kiviili
tevékenységeken keresztiil valosul meg.

e A sportegyesiilet, sportkor €s a tanulok kozosségei kozotti kapesolat a tanorakon és a
tanoran kiviili tevékenységeken keresztiil valosul meg.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja
A sziilokkel valo kapcsolattartds formdja a sziildi munkakozosség (SzM) tlése. A sziil6i
munkakozdsség sajat munkarendje szerint dolgozik. A sziil6i munkakdzosséggel a nevelési

igazgatohelyettes folyamatosan tartja a kapcsolatot. Egy-egy osztaly sziil6i kozosségével az
osztalyfénok tart kdzvetlen kapcsolatot.

Az SzM-elndk vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az SzM jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, és az intézmény egészét érintd
igyekben. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalykozosség sziildi szervezetének vezetdje
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
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Iskolaszék létrehozasa

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba

dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

A sziil6i munkakozosség véleményezési joga

az iskolai éves munkaterv véleményezése

véleményét adja az irasbeli érettségi vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefiiggd
igazgatdi dontések meghozatala eldtt

a szervezeti és mikddési szabalyzatnak a sziildket érintd rendelkezéseiben

a sziiloket anyagilag érint6 tigyekben

az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének megallapitasaban

a hazirend tekintetében.

A sziiloi munkakozosséggel valo kapcsolattartas egyéb formai:

18.

Az igazgatd
Feladatait az

osztaly sziil6i értekezletek és fogado orak évente 2 alkalommal és igény szerint a
honlapon meghatarozott idépontokban

iskolai rendezvények,

a Kréta rendszeren keresztiil

rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok, illetve a sziildi munkakdzosség
elnoke hivhat 6ssze a felmeriilé problémak tisztdzasara.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

— munkakdri leirdsanak megfeleléen — felelés az intézmény mikodéséért.
igazgatohelyettesekkel egyiitt 1atja el. Feladatait megosztja vezetdtarsaival.

A nevelési igazgatohelyettes feladatai:

1.

o o~ w

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak kozvetlen alarendeltségében végzi.

Szervezi, elemzi az iskola nevelési programjat, javaslatokat terjeszt el a
nevelési feladatok eredményesebb végzésére

Szervezi és iranyitja a beiskolazast és a hozza kapcsolodo nyilt napokat.
Elokésziti és szervezi az iskola linnepségeket
Feliigyeli, segiti és ellendrzi a munkakozdsségek munk4jat

Kozvetlenil irdnyitja és értékeli az osztalyfénoki munkakozosséget, segiti annak
munkajat; javaslatot terjeszt eld a leendd 1Uj osztalyfonokok személyére,
Osszehangolja és ellendrzi az osztalyfonokok munkajat

Javaslatot tesz az igazgatonak — osztalyfOnoki, szaktanari eldterjesztések alapjan
— a didkok jutalmazasara (kiemelkedd tanulményi munka, eredményes
sportolds, miivészeti tevékenység, stb. alapjan)

Tanuloi fegyelmi ligyekben a jogszabalyoknak megfelelden eljar.
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9. Szervezi ¢és ellendrzi a tanari feliigyeleteket az iskolaban és iskolan kiviili

rendezvényeken.

10.Segiti ¢és ellendrzi az ifjusagvédelmi felelds, kozosségi szolgalat teljesitését

koordinalé valamint a didkonkormanyzatot segitd tanar tevékenységét.

11.Kapcsolatot tart az iskola sziil6i szervezeteivel, segiti annak az iskola érdekében

kifejtett tevékenységét.

12.Kapcsolatot tart a helyi sajtoval.

13.Feliigyeli a konyvtaros munkajat, ellendrzi a konyvtari tevékenységet.

14.Kapcsolatot tart fenn mas alapfoka, kozépfoka és felséfoka intézményekkel,

valamint a Pedagogiai Szolgaltatdo Kozponttal.

15. Részt vesz az iskolai ellen6rzési munkaban az éves munkaterv ellen6rzési terve

alapjan (TER)

A tanulmanyi igazgatéhelyettes feladatai:

Munkajat az intézmény igazgatojanak kozvetlen alarendeltségében végzi.

Szervezi és lebonyolitja az iskoldban megrendezésre keriil6 kozismereti
tanulmanyi versenyeket (OKTV, meghirdetett orszagos versenyek, megyei
szervezésl tanulmanyi versenyek)

A végz0s éviolyamok tovabbtanulasahoz kotddo teenddk elvégzése, szervezése
(felvételi tajékoztatok biztositasa, felsGoktatdsban meghirdetett nyilt napokra
vald szervezés és részvétel ellendrzése, kapcsolattartas néhany felsdoktatasi
intézménnyel)

Az iskola napi szakmai munkdja feltételeinek megteremtése: szaktantermek
beosztasa, ellendrzése, az adminisztraciohoz sziikséges nyomtatvanyok
beszerzése)

Osztalyozo-, javito- és kiilonbozeti vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa,
ezekhez vizsgabizottsagok Osszeallitasa és felkérése

Az érettségi vizsgakra vald jelentkezések Osszesitése, érettségi vizsgak
megtervezése €s szervezési feladatainak ellatasa kiilon igazgatdoi megbizas
alapjan; az ebben a tevékenységben résztvevd jegyzOk ¢és iskolatitkar
feliigyelete és iranyitasa

7. Iskolai adminisztracios munka ellenOrzése

9.

Részt vesz az iskolai ellendrzési munkaban az éves munkaterv ellenOrzési terve
alapjan (TER)

Feliigyeli, segiti és ellendrzi a munkak6zosségek munkajat

10.Tevékenységérdl, ellendrzési tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az

intézmény vezetdjének.
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19. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmany a jovahagyds utan letisztdzott ¢és a kiadmanyozéasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadméanyozasi joga az intézmény az igazgatdjanak (az intézményt érinté minden ligyben), az
altalanos igazgatohelyettesnek (nevelési-oktatési, tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben)
van.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadméanyként csak a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:
a) az intézmény nevét, cimét, telefon, fax szamat, e-mail cimét,
b) akiadmany helyét, idejét,
c) az iktatoszamot
d) azligyintézo nevét,
e) az lgyirat targyat,
f) az érvényes dontést, hatarozatot és indoklast,
g) adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

h) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast és
figyelembe vett szempontokat

1) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést,
J) akiadmanyozo nevét (az irat alair6janak nevét), beosztasat.

A kiadmany akkor hiteles, ha
a) akiadmanyozo eredeti (kézi) alairassal ellatta,

b) a kiadmanyozo6 nevének az iratra gépelésével, ami mellé odagépelik az ,,s. k.”
(sajat kezével) jelzést, tovabba a hitelesitéssel felhatalmazott ,,A kiadmény hite-
les” szoveggel, sajat alairasaval és hivatali pecsétjével igazolja, hogy a masolatban
késziilt kiadmany az eredetivel mindenben megegyezik, és azt is igazolja, hogy az
eredeti okiratot az arra jogosult sajat aldirasaval kiadmanyozta,

c) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

d) A hitelesitéssel felhatalmazott személy az igazgatd kiadmanyozasi jogosultsaga
tekintetében az altaldnos igazgatohelyettes és az intézményi iskolatitkar.
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e) Az elektronikusan eléallitott, a kiils6 szervezetek részére elektronikusan
tovabbitott iratok digitalis hitelesitésére elektronikus aléirast és idébélyegzot,
jogszabalyban kijelolt szervezet altal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell
alkalmazni.

Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol.

20. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara

Szakmai munkakozosségnek atadott jogkorok:
e a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa,
e ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
e jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,
e a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,
e aszakmai munkak6zosség vezetd véleményezése.
A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezeto kotelessége.
A Fegyelmi Bizottsagnak atadott jogkorok:

o A kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegd tanuld ellen fegyelmi eljaras
meginditasa €s lefolytatasa.

o A fegyelmi eljaras lefolytatdsa utan a jogszabalyoknak megfeleld targyilagos
dontéshozatal.

21. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkorményzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢s miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai

diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
idében — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra

kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s muikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

a nevelési igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan —szabadon hasznalhatja.

A fenntarto — az iskola koltségvetésében — gondoskodik a didkonkormanyzat miikodési

feltételeirdl.
A diakonkormanyzat véleményét — a Nkt. 48. § (4) bekezdése szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott
Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét — a Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tal —
a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) az iskolai sportkér mitkodési rendjének megallapitasahoz,
e) az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.
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A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.
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111. Mukodési rész

22. A tanulék fogadasanak, benntartézkodasinak rendje, az
intézmény nyitvatartasa

Eves munkaterv

A tanév, ezen beliil a tanitdsi év rendjét az oktatasért felelds miniszter rendeletben allapitja meg.
Az iskola éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatdrozhato tanités
nélkiili munkanapokat.

A tanulok fogadasanak rendje (nyitvatartas)
A gimnazium a tanévben tanitasi napokon 7 6ratol 19 oraig tart nyitva.

Alapos indokkal, a fenntarto egyetértésével a tanitasi hetek — a szombat igénybevételével — hat
tanitasi nappal is megszervezhetdk abban az esetben, ha a tanuldk részére legalabb harminchat
ora megszakitas nélkiili heti pihendid6 és az elmaradt heti pihenénapok igénybevétele — egy
vagy tobb Osszefliggd tanitasi szlinetként — a tanitasi félév soran biztosithato.

A fenntartd egyetértésével az iskola igazgatdoja — az elmaradt heti pihendnapok
igénybevételének biztositdsa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbol allo tanitasi hét
megszervezését, valamint a tanuld heti kotelezé 6raszamat meghalado tanitas megszervezését,
ha a rendkiviili tanitasi szlinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet
megoldani.

Az iskola a nyari tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 9.00-t61 13.00-ig. Az {igyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza
meg, ¢s azt a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok €s a nevelok tudomasara hozza.

A tanulok benntartéozkodasanak rendje

e Az iskoldban a tanitasi orakat nappali tagozaton 76ra 45 perc €s 14 6ra 40 perc kozott
kell megszervezni
e A tanodran kiviili foglalkozasokat 14 oratol 19 oraig, vagyis a délutdni nyitvatartas
veégéig kell megszervezni, ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
e Az intézmény tanitasi 6rdn kiviil zart 1étesitményeit, helyiségeit a tanulok szigortan
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
e Tanitasi 6ran kiviil valamennyi oktatas céljara hasznalt helyiséget zarni kell, igy a:
= tantermeket,
= nyelvi labort,
= szamitogép termeket (hasznalatat kiilon utasitas szabalyozza),
= tornatermet,
= szaktermeket
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e A tanuldk az iskolai konyvtar szolgaltatdsait a nyitvatartasi idOtartama alatt vehetik
igénybe. Amennyiben ennek teriiletén ezen kiviil tanitasi 6ra megtartasara keriil sor,
ugy erre az esetre a zart létesitményekre vonatkozo eldirasok vonatkoznak

e A tandri szobdkba csak tanari engedéllyel, felligyelettel, irodakba pedig csak
iigyintézés céljabol, a kiirt idépontokban mehetnek be a tanulok.

e A tanul6 a tanitasi ordk idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelmére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

e Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hianyaban — az iskola elhagyasara az igazgato vagy
az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén megjelenni.

A vezetok intézményben valo benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit, egykori didkokat, a dolgozok hozzatartozoit és a fenntartd
képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt — csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az iskola épiiletébe belépd személy — kivéve az intézmény
dolgozoit és tanuldit — koteles a portan k6zolni a nevét, a latogatas céljat, melyet a portés
feljegyez (ki, mikor jott, kit keresett, mikor tavozott) és telefonon azonnal jelez a titkarsagon
illetve az tligyintézd felé.

Az intézménybe érkezOk tutbaigazitast a portastol kapnak arrél, hogy az ligylikben illetékes
személyt hol talaljak meg. Csoportok érkezésekor az épiiletekben valo kozlekedéstikhoz kisérdt
kell biztositani, akit eldre tervezett esetben az iskola igazgatdja jeldl ki. El6re nem latott esetben
pedig a készenlétben levd helyettesitd tandr, illetve az tigyeletes vezetd altal kijel6lt munkatars
latja el ezt a feladatot.
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23. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szadmara azért, hogy pusztan az osztalyfondoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

A pedagogusok munkakori leirasa

Elsddleges munkaltatéi jogkor gyakorldja: a tankeriileti igazgatd (SZMSZ-ben meghatarozott
kiemelt munkaltatéi jogok)

Atruhazott jogokkal rendelkezd munkaltatéi jogkorgyakorld: a koznevelési intézmény vezetdje
(SZMSZ-ben meghatarozott munkaltatoi jogok)

Kozvetleniil az igazgatd és az igazgatohelyettes iranyitasa ald tartozik.
I. A pedagdgus feladatai altaldban:

- A pedagbgus feleldsséggel és onalléan a tanulok nevelése és oktatasa érdekében végzi
munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl sz616
2013. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.), a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023.
évi LIL torvény €s annak végrehajtasi rendelete [401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet], az
iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatdrozatai, tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd
utjan adott utmutatdsai alkotjadk. Neveld, oktatdé munkdjat egységes elvek alapjan, a
modszerek szabad megvalasztasaval végzi.

- A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld, oktatd6 munkabol az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden pedagdgusra kotelezéen vonatkoznak.

- Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban €s fejlesztésében.

- Témaheteket tart.

- Hataridére elvégzi a KRETA rendszerben meghatarozott feladatokat.
- Kapcsolatot tart a sziilokkel.

- A kotott munkaidében helyettesitési feladatokat 14t el.

Alkoté mddon részt vallal:

o0 a neveldtestiilet Gijszert torekvéseibodl, a kozos vallalasok teljesitésébal,
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o az tunnepélyek ¢és megemlékezések, iskolai rendezvények rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak apolasabol,

o tanulok folyamatos felzarkédztatasabol, a tehetséggondozast szolgalod feladatokbol,
o palyavalasztasi feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
o a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol,

o a didkdonkormanyzat kialakitdsabol, az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébol.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktato
munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

- Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint egy-
egy pedagogus lat el.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves
tanmenetet készit a helyi tanterv, a véalasztott tankonyvek alapjan, illetve az érettségi
kovetelményeket figyelembe véve. A tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idépontra
elkésziti, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véaltoznak,
a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

- A tanitasi orakra felkésziil, a tanitasi ordit megtartja, pontosan kezdi ¢s fejezi be.

- A zavartalan miikddés érdekében foglalkozasi, ligyeleti beosztasa kezdete elétt 10 perccel
koteles az iskoldban megjelenni.

- Tanitasi (foglalkozéasi) 6rdn mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

- Ismerteti a tanulokkal a sajat értékelési rendszerét.
- A tanuldkat tervszeriien, lehetéleg egyenletesen terheli.

- Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 3 héten beliil
kijavitja. A témazar6 felméré dolgozatok megiratasat legalabb egy héttel annak megiratasa
elott eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli.

- Egyes, oraszdmmal is kifejezhetd feladatokat (pl. korrepetélés, helyettesités, szakkorok stb.)
lat el.

- Sziikség esetén kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- Igény esetén részt vesz az iskola sziildi értekezletein.
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Fogadoorat tart.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja.

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének a
megszervezeésében.

Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

A tanitdsi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

Tovabbképzéseken, munkakozosségi munkaban aktivan részt vesz.

Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével, a
gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyzatait.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén idOben, eldre értesiti az
igazgatot ¢€s gondoskodik helyettesitése esetén arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a
helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Feladatai k6z¢ tartoznak még az alabbiak:

A

fentiecken kiviil elvégzi azokat a munkakorével Osszefiiggd a pedagdgiai program
célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladatokat, amelyekkel az igazgatd, az igazgatohelyettes, az
illetékes munkako6zosség-vezetdk megbizzak.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkék a kovetkezok lehetnek:

0 Munkako6zosség-vezetés, osztalyfonoki munka.

o Versenyekre valo felkészités, konyvtari munka.

o Szertarakért a feleldsség vallaldsa (fejlesztés, rendezés, leltarozas, selejtezés).

o Feliigyeletet 14t el iskolai rendezvényeken, tanulmanyi versenyeken, iskolai vizsgakon,

felvételin.

II. A pedagdgus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az

alabbi kotelességei vannak:

A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri €s eldsegiti.
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- A sziiloket és a tanulokat az &ket érinté kérdésekrél rendszeresen (irasban, szoban, KRETA
rendszeren keresztiil) tdjékoztatja, a szlilot figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megdvasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentaciokat, az irott €s az elektronikus naplot.
- A sziild és a tanul0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Részt vallal a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanulok felzarkoztatdsaban és
tehetségkibontakoztatasaban.

- Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtja.

- A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

III. A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével Gsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg (részletesen lasd Nkt.):
- A Pedagogiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.

- A szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok tudasat.
- Hozzéjut a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagodgiai Programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja, részt
vesz pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfonok fO feladata egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejleszté hatdsok
koordindlasa, az osztdly kozosségi éEletének szervezése, tovabba a nevelési tényezdok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
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Az osztalyfonoki munka komplex, atfogo a tanuld egész személyiségére iranyul6 tevékenység,
ugyanakkor differencidlt is, hiszen a személyiség ¢és a kozosség fejlesztése folyaman
individualizalt kovetelményeket timaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eléirhato, részleteiben
megtervezhetd tananyaga; ellatasa szamottevd spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkajat a NAT, az iskola pedagogiai programja €s
az éves munkaterv alapjan végzi, havonta megbizasi dijban részesiil. Az osztalyfonok erkolcsi
¢s pedagbgiai felelosséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért;
személyiséglk fejlesztéséért.

I. AMEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt
ki, érdemben foglalkozik a rébizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalodsitasa érdekében a koordinélja pedagogusok a fejlesztd — neveld hatésat, ellendrzi az
osztalyaban foly6 pedagdgiai tevékenységet.

II. RESZLETES FELADATKOR

Osztalyfonoki felelosségek:
e Munkdjat a nemzeti koznevelésrdl szold 2013. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),
a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény és annak végrehajtasi
rendelete [401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet], a Pedagogiai Program ¢€s az
intézményi kiilsd és belso elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a
Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

e Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
Felel6s a tanuldi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A Kréta haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo (Kréta napld) kitdltésének
ellenérzése.

41



A tanuldi hidnyzasok igazoléasa, dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a szliloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, levélben, telefonon vagy egyéb mddon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felelésen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teendéit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a Kréta naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos teendoket.

Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai el¢ terjeszti legalabb 3 nappal a jegylezaro értekezletek elott.
Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véaltozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosseégi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskolai programokrol, az osztalyt érintd
feladatokol, azok megoldasara mozgosit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervezhet osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot és/vagy a
helyetteseket, valamint a sziiloket.
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Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd. dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikdo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiitkodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel0 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyu;jtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat, és latogathatja
oraikat. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.
Sziikség esetén - az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanito tanarokat €s az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziildi értekezletek, fogadoorak, osztalyfonoki orak keretében tanacsot ad €s segitséget
nyyjt a tanulok felvételi jelentkezéséhez, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Egylittmiikodik a sztilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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o Az jegylezaro értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kérara.

o Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira.

II1. Megbizasi dija és kotelezd orakedvezménye

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. Torvény 102. § (3) b) pontja, valamint a
Puétv. végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdés szerint
megbizasi dijban részesiil.

401/2023. (VI11. 30.) Korm. Rendelet szerint heti két ora osztalyfénoki orakedvezmény illeti
meg.

A szakmai munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

e [Iranyitja az osztalyfonoki munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakozosség
szakmai munkéjaért.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazdasara, kitlintetésére.

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjin a munkakozosség
éves programjat.

o FElbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, figyelemmel
kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valo megfelelést.

e Moddszertani értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanordkat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.

e Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkdjat, orat latogat.

e Osztonzi a pedagdgusok tovabbképzését, javaslatot tesz az egyes pedagogusok
tovabbképzésére, véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

e Az intézmény vezetdsége eldtt allasfoglaldsaival képviseli a munkakzosséget.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az igazgat6 részére.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait.

e Kiemelt figyelmet fordit a neveltségi szinteknek megfeleld nevelési tevekenységek
koordinalasara. Feladata az osztalyfonoki tevékenységgel kapcsolatos feladatok
teljesitésének rendszeres figyelemmel kisérése.

e Az iskolai belsé ellendrzési programjanak megfeleléen kozremiikodik az értékelésben
(TER).

e Tevékenysége sordn kapcsolatot tart a DOK segité tanarral és az ifjusagvédelmi
felelossel.

e Kapcsolatot tart a sziildi kozosség elnokével, és kozremiikodik a sziiléi kozosség
munkdjanak szervezésében.
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Az ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa

A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és
ifjasdgvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiillonosen:

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel,

b) a pedagogusok, sziilék vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,

c) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszk6zokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatod
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

d) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e) a tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
teleptilési  Onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

f) az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, i1fjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

g) az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatojanal, tajékoztatas nyujtasa a tanuldk, a sziilék és a
pedagdgusok részére.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs javaslatot tehet a tankonyvtamogatas elosztasi
elveinek megallapitasara.

Az iskolatitkar(ok) munkakori leirasa

Az iskolatitkar bizalmi munkakort tolt be. Munkakdrénél fogva tudomast szerezhet az iskola
dolgozdinak és tanuldinak személyes ligyeirdl. Ezeket az informéciokat koteles hivatali

titokként kezelni. Munkéjaval, magatartasaval, megjelenésével az iskolai neveld munka
segitdje. Munkajogi feleldsséggel csak az iskola igazgatojanak és az igazgatohelyetteseknek
felel. Munkajat kozvetleniil az igazgato iranyitja.

45



Feladatai

Gazdasagi-iigyviteli iskolatitkar
Az intézmény adminisztracios és gazdasagi-tigyviteli nyilvantartdsainak teljes korli vezetése.

e Folyamatosan tAmogatja az igazgaté munkajat.

e Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

e Elokésziti €s elkésziti a soron kiviil hataridés adatszolgaltatdsokat a
munkavallalokkal kapcsolatosan.

e A hatalyos jogszabalyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok
betartdsara, valamint visszakereshetoség miatt elvégzi az iktatokonyvben szerepld
iratok targymutatozasat), az irattari anyagok szakszer nyilvantartasat és tarolasat
egylittmiikodve a taniligyigazgatasi iskolatitkarral.

e Naprakészen vezeti a dolgozok személy- és munkatigyi nyilvantartasat.

e A HR térképet folyamatosan vezeti, a valtozasokat rogziti, és hataridore tovabbitja
a Tankertiletbe.

o FEldkésziti és legépeli az 6raadoi megbizasi szerzodéseket, valamint a terembérleti
megbizasi szerzddéseket, illetve minden olyan megbizasi szerzddést, mely
munkdja soran sziikségessé valik.

e Az o6raaddi megbizasi dijakat, a tulorakat, az érettségi vizsga és egyéb felmeriild
dijakat szdmfejti és tovabbitja a Tankeriileti Kézpontba.

e Elvégzi az atsorolasokat, kinevezéseket, munkaviszony megsziintetéseket, a
jubileumi jutalmakkal, 6raadoi megbizasokkal kapcsolatos szamfejtéseket,
munkaiigyi tevékenységeket.

e Nyilvantartja a KIRA rendszerben a tavolléteket, szabadsagokat.

e Felviszi a KIRA programba a gyermekek utdn jard potszabadsagokat.

o A beérkezd szamlédkat iktatas utan atadja a szakmai ellenjegyzdnek, elvégzi a
szamlékkal kapcsolatos ligyintézést, majd alairas utan tovabbitja azokat a
Tankertiileti Kozpont felé.

e Intézi az intézmény eszkdzbeszerzéseit, arajanlat kéréseit, megrendeléseit,
elkésziti az ezekhez tartozo igénybejelentdket.

e Teriiletéhez tartozo szigori szamadasi nyomtatvanyokat érkezteti, nyilvantartja.

o Osszedllitja a havi készpénz elldtmanyt az intézmény igényeinek fiiggvényében.

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.

o Leszamfejti az érettségi dijakat, valamint azokat §sszeolvassa a taniigyi
iskolatitkarral, illetve a megbizasi szerzddésekkel és kiegészitésekkel egyiitt
tovabbitja a tankertiiletbe.

e Minden reggel 9.30-ig egyeztet telefonon €s/vagy emailben az igazgatohelyettessel
a tavollévo pedagdgusokrol, majd rogziti a KIRA rendszerben a szabadsagokat, a
tavolléteket és hianyzasokat.

e A gyermekek utdn jard potszabadsagokrdl nyilvantartast vezet, a KIRA
rendszerben nyilvantartja dket.

e A beérkez6 szamlakat iktatds utan atadja a szakmai ellenjegyzonek, elvégzi a
szamléakkal kapcsolatos tigyintézést, majd alairds utan tovabbitja azokat a
Tankertileti Kézpontnak.
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Osszeallitja a havi készpénz ellatmanyt az intézmény igényeinek fiiggvényében.
Kinyomtatja a KIRA rendszerbdl a fizetési jegyzékeket és azokat kiosztja a
dolgozdk részére.

A dolgoz6 részére munkaltatoi igazolast allit eld a KIRA rendszerbdl.

Adatot szolgaltat és részt vesz az intézményi koltségvetés tervezésében.
Kozremiikodik a taniigyi nyomtatvanyok, irodaszerek, az oktatashoz napi szinten
szlikséges eszk6zok, kellékek, az intézmény tisztan tartdsdhoz sziikséges
tisztitoszerek és egyéb termékek megrendelésében.

Minden honap 8-ig leszamfejti a KIRA rendszerben a tilora dijakat és bekiildi a
tankertilet részére.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar alkalmazottjaval, hataridére bekiildi a
munkaiigyi okiratokat.

Minden honap végén leszamfejti a KIRA rendszerben az éraaddi megbizasi
dijakat.

Minden honap utols6 eldtti munkanapjaig leszamfejti, majd minden hénap 7-éig
bekiildi a Tankeriiletbe a munkaba jaras kimutatast.

Minden honap végén kimutatdst készit a terembérlet haszndlatrol és teljesitést
igazolast allit ki, melyet bekiild a Tankeriiletbe.

Iranyitja a technikai dolgozok (kivétel rendszergazda) munkajat, intézi a
szabadsagolas, tappénzes, stb. ligyeiket.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Tankeriileti Kozpont gazdasagi
igazgatojaval, szakmai igazgatohelyettesével, taniigyigazgatasi referensével, a
pénziigyi ligyintézokkel, a HR referensekkel. Teljesiti a Tankertileti K6zpont
igazgatdjanak utasitasait.

A taniigyi iskolatitkar akadalyoztatasa esetén segit annak helyettesitésében, kiilonos
tekintettel:

Elokésziti az iskolavezetés levelezését, a be- €s kimend postai kiildemények
igyintézését, a feladokonyv vezetését. A kiildeményeket eljuttatja a Tankertiletbe
vagy atadja a Tankertilet kézbesitdjének.

Vezeti a KIR rendszerben a tanuldi és alkalmazotti nyilvantartast, (jogviszony
1étesitést, megsziintetést, atsorolasok), adatszolgaltatast végez a KIR rendszerben.
Valamint kezeli a taniigyi szoftvereket (KOZFELVIR, OKTIG, KRETA,
MAGISTER PRO, orszagos mérések adatbegylijtd szoftvere; nyelvi mérések
eredményrogzitd programja; a lemorzsolodas megeldzését szolgalo korai jelzo- és
pedagogiai tiamogato rendszer)

Intézi a didkigazolvanyokkal, pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos
megrendeléseket, feladatokat

A fent meghatarozottakon kiviil kételes mindazon — munkakdréhez kapcsolddo —
feladatokat ellatni, amelyekkel felettesei megbizzak, és amelyeket képzettsége €s
képességei lehetove tesznek.

Munkajaval kapcsolatos informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli a személyiségi
jogok védelmének szem eldtt tartasaval.
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Taniigyigazgatasi iskolatitkar

A munkakor célja
Az intézmény adminisztracids €s taniigyi nyilvantartasainak teljes kort vezetése. Az igazgatdi
titkarsag hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.

Folyamatosan tamogatja az igazgaté munkajat.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Eldkésziti és elkésziti a soron kiviil hataridds adatszolgaltatasokat a munkavallalokkal
¢s tanulokkal kapcsolatosan. Tamogatja a tanév eleji statisztikak elkészitését.

A hatalyos jogszabalyoknak ¢és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megteleloen
teljes kortien végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara,
valamint visszakereshetdség miatt elvégzi az iktatoban szerepld iratok
targymutatozasat), az irattari anyagok szakszerii nyilvantartasat és tarolasat.
Elokésziti az iskolavezetés levelezését, a be- €s kimend postai kiildemények
igyintézését, a feladokonyv vezetését. A kiildeményeket eljuttatja a Tankeriiletbe
vagy atadja a Tankertilet kézbesit6jének.

Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval 6sszefliggd teenddket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasat.

Elkésziti és legépeli az érettségi megbizasi szerzddéseket, illetve tovabbitja dket
szamfejtésre a gazdasagi iskolatitkar részére.

Szervezi a tanulok beiratkozasat, vezeti a beirdsi naplot.

Intézi az intézmény szigort szamadasu eszkozbeszerzéseit, megrendeléseit, elkésziti
az feladatkoréhez kapcsolodo igénybejelentdket.

Feladata a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, érkeztetése, kiadasa
(bizonyitvanyok, torzslapok, egyéb nyomtatvanyok).

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.
Vezetdi utasitas szerint €s a selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint elvégzi az
iratselejtezéssel kapcsolatos tevékenységeket, ezzel kapcsolatosan a Vas Megyei
Levéltarral is felveszi a kapcsolatot.

Naprakészen vezeti a KIR rendszerben a tanuloi és alkalmazotti nyilvantartast,
(Jogviszony létesitést, megsziintetést, atsorolasok), adatszolgaltatast végez a KIR
rendszerben.

Kezeli a taniigyi szoftvereket (KOZFELVIR, OKTIG, KRETA, orszdgos mérések
adatbegytijté szoftvere; nyelvi mérések eredményrogzitd programja; a lemorzsolddas
megeldzeését szolgalo korai jelzd- és pedagdgiai tdimogato rendszer)

Intézi a didkigazolvanyokkal, pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos
megrendeléseket, feladatokat.

Kozremiikodik az érettségi vizsgdk megszervezésénél és lebonyolitasanal, az
igazgatohelyettest segitve kozremiikddik az érettségi elszamolas adminisztracios
feladatainak gépelésénél, elszdmolasok Osszedllitasanal valamint a gazdasagi
iskolatitkart segiti a leszamfejtett érettségi dijak 6sszeolvasasanal.

Kezeli az Oktatasi Hivatal taniigyi szoftvereit, valamint a KRETA rendszer
adminisztracios (kiilonds tekintettel az e-Ugyintézés) feliiletét. Tanuléi vagy sziil6i
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kérésre hivatalos dokumentumokat 4llit ki. Intézi a tanulok Szakszolgalatokhoz tartozo

adatszolgaltatast.

Minden év oktober 31-¢ig elkésziti a tanulok nyomkdvetését — a korabbi tanév 9.

évfolyam eredményei alapjan jelez az altalanos iskolaknak a tanulok tanulmanyi

elémenetelérdl.

Egyiittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok és dolgozok — térvényben

rogzitett — egészségligyi ellatasanak szervezésében.

Minden év marcius 31-¢éig elkészti a kedvezményes vasuti igazolasokat és

nyilvantartja azokat.

Az intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden gondoskodik az

érettségi torzslapok bekottetésérol és azok irattarban torténd szakszerti elhelyezésérol.

Kozremiikodik a taniigyi nyomtatvanyok, irodaszerek, az oktatashoz napi szinten

sziikséges eszkozok, kellékek, az intézmény tisztan tartdsahoz sziikséges tisztitoszerek

¢s egyeb termékek megrendelésében. A taniigyi- és egyéb nyomtatvanyokrol szigora

szdmadasu nyilvantartast vezet.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, irasos anyagok

gépelését, szovegszerkesztését. Jegyzokonyvet vezet az iskolai értekezletekrol,

hatarozatokrdl stb. (igazgatoi felkérés esetén érettségi vizsgak jegyzokonyvének

vezetése) Klasszikus titkarnoi feladatok keretében kozremuiikodik az iskola hivatalos

vendégeinek fogadasaban.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Tankeriileti Kézpont szakmai

igazgatohelyettesével, taniigyigazgatasi referensével, dolgozoival. Teljesiti a

Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak utasitasait.

A gazdasagi iskolatitkar akadalyoztatisa esetén segit annak helyettesitésében, kiillonds

tekintettel:

- Dolgozok személy- és munkaiigyi nyilvantartasa.

- HR térkép vezetése, valtoztatasok rogzitése, tovabbitasa a Tankeriiletbe.

- Tavollévo pedagdgusokrol egyeztet az igazgatohelyettessel, rogziti a KIRA
rendszerben a szabadsagokat, a tdvolléteket és hidnyzasokat.

- Fizetési jegyzéket nyomtat a KIRA rendszerbdl €s azokat kiosztja a dolgozoknak.

- Munkaltatoi igazolast allit eld a KIRA rendszerbdl a dolgozok részére.

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon — munkakdréhez kapcsolddo —
feladatokat ellatni, amelyekkel felettesei megbizzak, és amelyeket képzettsége és
képességei lehetdveé tesznek.

Munkdjaval kapcsolatos informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli a személyiségi
jogok védelmének szem elOtt tartasaval.

49



24. A pedagogiai munka belsé ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése, valamint a pedagdgusok teljesitményértékelésének
(TER) megszervezése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerii miikkédéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény  mindségiranyitdsi ~ programjanak  részeként elkészitett  pedagogus
teljesitményértékelési rendszer (helyette vagy mellette: TER Intézményi Szabalyzat) teremti
meg.

A munkak®dri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort elldtd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

a tanulmanyi igazgatohelyettes,
a nevelési igazgatohelyettes,

a munkak6zosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovdbba az igazgatd utasitisa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben (TER — a
pedagbgus teljesitmény értékelésének Intézményi Szabalyzata, mely a Munkaterv része) valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a KRETA napl6 folyamatos ellenérzése,

az igazolt €s igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

EllendOrzést végezhetnek:

e Azigazgat6 és helyettesei az iskolai €let barmely teriilete felett, munkakori leirasuk,
vagy egyéb feladat alapjan. Minden évben ellendrzik a palyakezddknél a tantervi
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fegyelem, az osztalyozas, értékelés kovetelményeinek betartasat. Kapcsolddnak az
esetleges a pedagogiai €s szaktanacsadoi ellendrzésekhez, az ellendrzések
tapasztalatairol beszamolnak a nevel6testiiletnek.

A  munkakozdsség-vezetd szaktargyaval Osszefiiggd teriileten a munkakori
leirasnak megfelelden. Ellendrzésérél az igazgatd kérésére beszamol a
neveldtestiilet eldtt, iskolavezetdség elott, a munkakdzosségeknek.

Az osztalyfondk az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések,
hidnyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo vezetését.
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A pedagogiai munka éves ellendrzési terve

Az ellenérzés teriiletei VI | IXo | X0 [ XL | XTI | ] i (L JIv.e (V. [Vl |V
Tanmenetek Ig.
Mkv.
Igh.
Munkatervek Ig.,
Igh.
Kréta Naplok (haladasi és osztalyozasi rész) Ig., Igh. | Mkv | Igh. Igh. | Mkv [Igh. |lg.
Igh. Igh.
Kréta naplo, ellendrzék Of. Of. | Of. | Of. Of. Of. | Of. of. |Of. |Of.
Anyakonyvek, bizonyitvanyok Of. Of. Ig.
Igh. Igh.
Of.
Oralatogatasok Folyamatos  Igh. Mkv., Ig.
Szakkorok, korrepetalas Folyamatos Igh. Mkv., Ig.
A munkakozosségi tervekben szerepld feladatok 1g. Ig.
megvalosulasa Igh. Igh.
Mérések szervezése Mk Mkv. | Mkv. | Mkv.
V. Igh. Igh. | Igh.
Igh.
Beiskolazas (nyilt nap, beiratkozas) Mkv | Mkv Igh. Igh.
Mkv., Ig.
1g.
Tovéabbtanulasok elokészitése 1g. 1g.
Igh. | Igh.o
O

Palyazatokon valo részvétel

Folyamatos Ig. Igh. MKkv.

Rendezvények, tinnepek

Folyamatos Ig. Igh. MKkv.

Versenyek

Folyamatos Igh. Mkv.

Ugyeleti rend

Folyamatos Ig. Igh.

Jelmagyarazat: |g. igazgato, 1gh. igazgatohelyettes, MKv. munkakdzosség-vezetok, Of. osztalyfonokok
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A pedagobgiai munka értékelése: a TER

A TER tartalmaként kiterjed az iskolai nevel-oktatd munka egészére, célja a 24. fejezetben
ismertetett feladatokkal irhat6 le, modszerei és teriiletei a fejezetben felsorolt szempontokhoz
illeszkednek.

Az eddig is meglévé ellendrzési médszertan a TER mint j elem megjelenésével
kiegésziil az értékeld intézményi szerepkorével. Eszerint a munkaltatd nevében a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az iskola igazgatdja mint értékeld vezetd
gyakorolja.

A teljesitményértékelés folyamatat a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet ¢és egyéb tartalmi szabalyozokban foglaltak szerint kidolgozott
igyrendiink alapjan végezziik, amelyet minden évben augusztus 31-ig aktualizalunk a
neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az igazgato felelds a teljesitményértékelés megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.

A teljesitményértékelés keretében kozremiikodo értékeld az iskola azon szerepldi, akik a belsd
ellendrzésben is kozremiikodnek:

* igazgatohelyettesek,

* szakmai munkakozosség-vezetok (a szaktargyaik vonatkozasaban).

Az igazgatd kozremiikodok bevondsaval értékeli a pedagdgusokat. Az igazgatd esetében a
teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak
kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi megbizdssal rendelkezd
foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes) esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A
teljesitményértékeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat az iskola belsé szabalyzatban
rogziti (A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata).

25. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan szamitando
ki. Szombati napokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétfdi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szdmitani. A munkaltaté a munkaiddre
vonatkoz6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gitjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén
is. A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
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Janius, jalius honapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaiddé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 o6ra. A
junius havi munkaidé-keret kezdd idopontja a jinius 1-jét kdvetd elsd hétféi nap, befejezd napja
az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli
érettségi vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk
meg.

26. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus munkajanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel megjelenik az iskoldban. Ha
munkajat megkezdeni nem tudja, a mulasztast megel6z6 nap déleldttjén — ha a tdvolmaradas
varatlan eseménybdl kovetkezik be, minél elébb —, értesiti az iskola vezetdjét. Hosszabb
hianyzas esetén a tdvolmaradds varhato iddtartaméro6l, a munka jboli felvételének napjarol
idében, legkésobb a megkezdés eldtti nap déleldttjén tdjékoztatja az iskola vezetdjét.
Szabadsagot (rendes, gyermek utan jaro, tanulmanyi vagy fizetés nélkiili) csak a szabadsag
megkezdése elott kérhet. Betegszabadsag esetén pedig a sziikséges papirokat a munka jboli
felvétele utan harom munkanapon beliil leadja.

A kotelez6 orakon feliili rendes munkaiddben végzett rendszeres tobblettanitast az igazgato a
tantargyfelosztasban rendeli el. Meghatarozott esetben az iskolavezetés eseti tobblettanitds
ellatasat rendelheti el, ha az adott tantargy éves kotelez6 torzs anyaganak teljesitése veszélybe
keriil, vagy ha az éves feladatok masképp nem oldhatok meg (pl. év kdzbeni hosszabb betegség,
pedagdgus év kozbeni tdvozasa, stb.)

A jogszabalyi eldirasok alapjan (Nkt. 62. § (5)-(6)) a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakdrokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatdrozott feladatok ellatasdval koteles tdlteni, a
munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A teljes munkaidé hatvan szdzalékdban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el szdmara. A kotott
munkaidd fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelésoktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellathatd/ellatando feladatokat
a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet nevesiti.

Egyéb foglalkozdsnak mindsiil a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai
foglalkozas, amelyeket a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. § 1. pontja sorol fel.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdései alapjan:

(1) A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatdrozni.
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(2) A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidOben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében
a szabad felhaszndldsi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheté rendes munkaidé alatt a pedagogus a
munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

A pedagdgusok legfontosabb helyi feladatait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

1) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben végzett (a tantargyfelosztasban is
szerepeltethetd) tevékenységeket személyes jelenléttel, az iskolaépiileten beliil (kivéve: kiilsé
programok) lehet végezni.

2) A kotott munkaidé fennmarado részében bizonyos tevékenységek szintén az iskolaépiilethez
¢s személyes jelenléthez kotottek:

* helyettesités vagy feliigyelet, készenlét

« folyosoiigyelet, a tanulok feliigyelete eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien
(vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken),

* részvétel értekezleteken

* a (jelenléti) sziil6i értekezletek megtartasa,

* kiilonbozo iskolai foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, korrepetalds, sportkor)
megtartasa,

 didkonkorméanyzati-foglalkozas, ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, palyavalasztast segitd
foglalkozas, k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas megtartasa,

« az ¢rettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyoz6 vizsgdk, kisérettségi, probaérettségi
lebonyolitasa,

* tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag felligyelete
* a szabadidg eltoltését szolgald csoportos foglalkozas (kiilsé program esetén)
« iskolai szertar karbantartasa

3) A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részének mas tevékenységeinek
(valamit a kotetlen munkaidében végzett tevékenységeinek) helyét és idejét a pedagdgus
tetszOlegesen megvalaszthatja. Ide tartozik:

 foglalkozasok, tanitasi orak elOkészitése, kisérletek, dolgozatok, tanulményi versenyek
Osszeallitasa,
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* a tanulok teljesitményének értékelése, a tanulok dolgozatainak javitasa,

» az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

* a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

* osztalyfonoki munkaval 0sszefliggd tevékenység,

* pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

* az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

* kornyezeti neveléssel 0sszefliggd el6készitési, szervezési feladatok ellatasa,
« iskolai szertar fejlesztése

* részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken.

Az intézmény nevel6-oktatomunkdt kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozé feladatuk megkivanja, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori
leirasban foglaltak teljesitésével az intézményben tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo
feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast igényli, ennek tényét €s az intézményen
kiviil valo tartézkodas varhato idejét az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek elézetesen
be kell jelentenitik.

A pedagégusok munkaidé-nyilvantartasa a Kréta feliiletén torténik, egyéb (papir alapu)
nyilvantartdst nem kell vezetniiik. A neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd ¢és egyéb
alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek benntartozkodasukrol.

A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozdsok ideje alatt, feliigyelet elldtdsa sordn a
mobiltelefonjat, digitalis, infokommunikacios eszkozét a neveléssel-oktatassal Osszefliggd
célokra hasznélhatja.

27. Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.
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RendKkiviili tavolmaradas

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzo pedagégus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladést. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az ligyintézonek.

rer e r

elcserélése.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitéasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

Szakszerii helyettesités

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

Kotelez6 oraszamon feliili munkavégzés

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgato adja az
igazgatOhelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok szabadsagolasa

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 122. § (2) alapjan a pedagogus hét nap
szabadsagarol rendelkezhet az éves munkatervben meghatarozott szorgalmi idészakon kiviil,
amit legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be kell jelentenie.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo €és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.
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A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon hosszabb munkaiddre
kell szamitani.

28. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztaté

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
vesz€lyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatas

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitoégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak. (részletesen lasd Informatikai szabalyzat)

Az intézmény tulajdonat képezd informatikai eszkdzoket a pedagdgusok munkdjuk soran az
iskoldban szabadon hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztato

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztaté pedagégusok és egyéb munkavallalok részére

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds
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megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoz oOrai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

29. Intézményi védé, 0vo eldirasok

Az intézmény terliletén tartozkodd sziiléknek, az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas
személyeknek a kozoOsségi egylittélés szabdlyait be kell tartaniuk, magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd nevelést, oktatast, tanoran kiviili tevékenységet nem
zavarhatjdk. Az engedélyezett vasarokon, bemutatokon, illetve szakmai programokon a
tanulokban, masokban megbotrankozast, félelmet nem kelthetnek. Ha az intézmény teriiletén
az intézmény munkatérsai olyan viselkedést tapasztalnak a sziilok, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyek részérdl, amelyek sértik az intézmény miikodési rendjét,
vagy veszélyeztetik az intézmény tanuldinak, munkatarsainak testi és lelki épségét, kotelesek
ez ellen fellépni. Ha a fellépés a munkatars testi-lelki épségét veszélyeztetné, vagy a kialakult
helyzetet nem tudja 6nalléan megoldani, akkor haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
vezetésének valamelyik tagjat (igazgatd vagy helyettesei), akik a helyzet mérlegelését
kovetden, sziikség szerint hivatalos segitséget kérnek a renddrségtol.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt, valamint az iskola épiilete mellett 5 méteren beliili teriiletet és az iskola
parkoléjat is — TILOS A DOHANYZAS! Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzads €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 teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Az intézmény
munkavallal6i, az intézményben tartozkod6d vendégek szdméara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas altalanos rendje

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Az intézmény biztositja a tanulok és az intézmény dolgozodinak rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét.

Az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, vizsgalatat tanévenként — eldre
meghatarozott terv szerint — az iskolaorvos végzi, szamukra ugyancsak évente az ifjusagi
fogorvos sziirévizsgalatot tart.

Az intézmény felndtt dolgozoi részére a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat szolgaltatasait
veszi igénybe.

A fertdzésre gyanus tanulot vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgélatra kell kiildeni, az
iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasarol.

Az iskolaorvos €s védond rendelési idejét, illetve feliigyeletét minden tanév elején a védond és
az iskolavezetés az iskolai hirdetétablan elhelyezi.

30. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felel6soket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis €s linnepi rendezvényeit, az iskolaszintli versenyeket és
szorakoztato rendezvényeket a tanév munkarendje tartalmazza.

Az iskola tanévenként Evkonyvet jelentet meg az iskola Honlapjan. A didkonkormanyzat a
feltételektdl fiiggden didktjsagot jelentethet meg, €s iskolaradidt miikddtethet.

Az iskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben a tanulok nevelését,
az iskola hagyomanyainak kialakitasat és apolasat szolgaljak.

Unnepélyt kell tartani: a tanév megnyitasakor és zarasakor, oktober 23-4n és marcius 15-én.
Unnepély tovabba: a szalagavato; a ballagés.

Az iskolai iinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanul6ifjisadg minden tagjanak részt kell venni.
Az iskola épiiletét az tinnepnapokhoz méltoéan és jellegének megfelelden fel kell disziteni.

Az linnepélyeket és a megemlékezéseket a neveldtestiiletnek az éves munkatervében megbizott
tagjai készitik eld.

Az el6készité munkaban, a rendezésben valo részvétel, tovabba a megemlékezések megtartasa
minden tanarnak kotelessége.
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A megtartott iskolai {innepélyeket ¢és megemlékezéseket az osztalyfonok, illetve a
megemlékezést tartd tanar az osztalynaploba bejegyzi.

A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az intézmény jelvényének hasznalata
Az intézmény zaszldjanak hasznélata
Az iskola tanul6inak ajanlott iinnepi viselete
lanyok: fehér bluz, iskola cimerével himzett salkendd; sotét alj vagy nadrag.
fink: sotét nadrag, vagy 6ltony; fehér ing; iskola cimerével himzett nyakkendo.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése KDG feliratu sportfelszerelés

31. Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola, a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Tehetséggondozas

A tehetséggondozo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakozosség-
vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg.
A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Didkkorok

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mikodtetéset a didkok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben épit a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd
engedélyével.

Versenyek

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.
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Felzarkoztatas

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez
idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiillon engedélyével
szervezhetok.

KépzOmuvészet

erers

¢s amatér miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozodinak alkotasaibol. Tevékenységének
iranyitasa az igazgatod altal megbizott pedagogus feladata.

Mozi

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturlis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly
szamara. FelelOse a kozonségszervezd, akit az igazgato biz meg.

Hangverseny

A zenei kultura fejlesztése érdekében a tanulok szamara évi harom alkalommal a tanitasi idében
egy oOras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink. A bérletes tanulok tanari kisérettel
vesznek részt a hangversenyen.

Kilfoldi kapcsolatok

Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket. Ezek sordn kdozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazdsok az igazgatod
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szlilok hozzdjarulasaval szervezhetok.

Tanulmanyi kirandulés
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A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasdnak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé
megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok
szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

32. Az iskolai sportkor, a mindennapos testedzés formai

A KDG Diaksport Egyestilet elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszamoldba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Mindennapos testnevelés:

- A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény alapjan 2024 szeptemberétol
valtozik a mindennapos testnevelés aloli felmentés szabélyozésa.

- Nkt. 27.§ (11): (11) * Az iskola a nappali rendszerli iskolai oktatasban, azokban az
osztalyokban és azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is folyik,
megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybol
legfeljebb heti két o6ra valthatdé ki a sportrol sz6ld torvény szerinti igazolt sportoldi
jogviszonyban all6 versenyzd tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokdban — a
sportszervezet keretei koOzott szervezett edzéslatogatds igazoldsaval, amennyiben a
testnevelésorat kdzismereti tandra nem elézi meg vagy nem koveti.

- A jogszabdly alapjan tehat a tovabbiakban kizardlag akkor menthetd fel a didk
heti két testnevelés oOra alol, ha igazolt sportold, van versenyengedélye és az
edzéslatogatasokrol rendelkezik igazolassal. Tovabbd a torvény indoklasa alapjan a
versenyengedéllyel rendelkez6 tanulok akkor kaphatnak felmentést heti két ora aldl, ha ,,az
edzés igazolasa mellett az érintett testnevelésorat kozismereti tanora nem elézi meg vagy nem
koveti, azaz, ha a testnevelési ora a nulladik, az elsd, az utolsé vagy utolso kettd tanitasi orara
esik”.

63



33. A Kkiilso kapcsolatok rendszere

Az iskola kiils6é kapcsolatainak rendszere az intézmény tevékenységébdl fakad.

A fenntartoval €s az intézmény miikddtetojével elsddlegesen az igazgatod és az iskolatitkar tartja
a kapcsolatot. A kapcsolattartas modja: értekezlet, személyes megbeszélés, elektronikus
levelezés, telefon.

Az ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltaté és Kutatdé Kozponttal alapvetden az
igazgato ¢s az igazgatOhelyettesek tartanak kapcsolatot; illetve konkrét kérdésekben az iskola
tanarai.

Kapcsolatot tartunk a pedagogiai szakszolgalat intézményeivel a sajatos nevelési igényt, illetve
a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanulok ellatasa,
fejlesztése érdekében.

Kiemelt partner a Zalaegerszegi POK.
Folyamatos kapcsolatot tart fenn tovabba intézményiink

- a varos ¢és a megye kozoktatdsi intézményeivel (beiskolazéas, igazgatoi
értekezletek, tovabbképzések, rendezvények stb.);

- a kozépiskolai kollégiumokkal (kolcsonds tdjékoztatds a  tanulokrol,
rendezvényekrol, személyes latogatas);

- a varos kulturdlis és miivészeti intézményeivel (programajanlo, a programokon
val6 részvétel);

- sportegyesiiletekkel;

- felséoktatési intézményekkel;

- a Vas Megyei Munkaiigyi Kozponttal.

Az iskola nevelési programjaban foglaltak végrehajtasaban rendszeresen segitséget nyujt az
ANTSZ, a Rendérség és a Voroskereszt.

A Csaladsegitd Szolgalattal és a Gyermekjoléti Szolgalattal sziikség esetén az ifjusdgvédelmi
felelds veszi fel és tartja a kapcsolatot.

Az iskola-egészségiigyi szolgalattal az iskolaorvos és a védond segitségével tartja a kapcsolatot
az iskola.

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn a nevelési munkak6zosség-vezetdvel €s az
osztalyfénokokkel.
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34. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaréas alapjan irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai esetén magasabb
jogszabalyok — a 2011. évi CXC. torvény 32. fejezete — az irdnyadd. E szabalyokat kell
alkalmazni az iskolaval tanulo6i jogviszonyban allokra, a tanul6i jogviszonyukbol fakado
kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskoldnak okozott kar megtéritésének
megallapitasa soran. A tanulo6i fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato
jarel.

A fegyelmi eljards meginditasdr6l a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir al, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.
A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziiléi szervezet ¢és a didkdnkormanyzat kozdsen mikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a didkonkormanyzat vélasztményat a didkonkormanyzatot segité pedagdgus
révén, a sziildi szervezet vezetdjét a helyben szokisos moddon, a sértett €s a
kotelességszegd tanuldt illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskorti
sértett esetén a szlild, valamint a kitelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkonkorményzat, a sziil61 szervezet
¢és az intézményi tanics véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdégust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval vald konzultacid utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
iddpontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
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Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanuld sziilje gyermeke ellen
kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagbgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- Mmegrovas;

- szigorl megrovas;

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utdébbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval;

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankoteles tanulo
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo
jellegli €s igen sulyos;

- kizéras az iskolabol, mely a tankoételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegili és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikéréseét
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az {igy targyilagos elbirdlasaban valo
részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskoru
tanuld sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatdsara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — az igazgatdval valo egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalds) helyét, idOpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljarés ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
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Ha az eljarés ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra szlikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalést
a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszeri szotobbséggel megbizott
Ottaghh pedagogusokbdl allo bizottsdg folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamitott igazgatdi dontést kdvetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii sz6tobbséggel elnokot valaszt.
A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indokoléasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg elndke kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskorua fél
esetén a sziil6jének. Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanulo
esetén a szild is - tudomdsul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogarol lemondott.
Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az iigy Osszes irataval egylitt a fenntartohoz
tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara valo tekintettel - legfeljebb hat
honap id6tartamra felfiiggeszthetd.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszego tanulo

- kozeli hozzétartozoja

- osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
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35. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola alapvetd dokumentumai:
- alapdokumentum
- pedagogiai program
- intézményi TER szabalyzat
- szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
- héazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,

illetve (az alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan.

A dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor

minden tanuld (sziil6) szamara atadjuk.
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36. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar fenntartdsa, iranyitdsa, miikodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Szombathelyi Kanizsai Dorottya
Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatanatk.

1.2. Az iskolai konyvtar miitkodését meghatarozo jogszabalyok:

o 2011.evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 9§(3), 32.9(1), 41§(4,7),
46.§(5), 47.8(1), 62.§ (12), 63.§(1 (c), 77.9(1),(2 (b), 89.§(3), 94.$(j),
96.§86), 97.5(22)

o 2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 77.§, 80. (4), 1.
mell., 98.§, 105.§, 157.5, 158.§,

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo térvény
végrehajtasarol

e 401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet A pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. LII. torvény végrehajtasarol 9.§ (8), 18.§ (2), 24.§, 28.§, 16-306.
fejezetek (fokozatok megszerzése), 1.mell./B, 2.mell, 3.mell./A,

o A Kormany 402/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete a pedagogusok uj
életpalyajarol szolo torvény szerinti felzarkozo és kedvezmeényezett
telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel osszefiiggd
kormanyrendeletek modositdsdarol

o A Kormany 403/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete egyes kozneveléssel
osszefiiggo kormanyrendeletek modositasarol (pl. tankonyvi szabalyozok,
pedagogus-tovabbképzés)

e 0661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok altal kifizetendo
esélyteremtési illetményrészhez kapcsolodo tamogatasrol, valamint a

2024. évi kiegeszito koltségvetési tamogatdsrol, tovabba a pedagogusok uj
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életpalyadjarol szolo 2023. évi LI torveny végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet modositasarol

o 419/2024. (XII. 23.) Korm. Rendelet a pedagogus-tovabbképzés
rendszererol

o 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-Szakmai
szolgdltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat elldto
intézmeényekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodes feltételeirol

o 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézmenyekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodesrol

o 3/1975. (VII1.17.) KM-PM rendelet a kényvtari allomany ellendérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténo torlésrol szolo szabalyzat
kiadasarol 1.§(1),(2),(3),(5),(6),(7)

o 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak kérérdl, valamint a
targyakra vonatkozo eljardsrend részletes szabalyairol

1.3. Az intézmény székhelye és pontos cime:

Hivatalos neve: Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium

Feladatellatasi helye: 9700 Szombathely, Aréna utca 10.

Levélcim: Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnéazium, 9700 Szombathely,
Aréna u. 10.

e-mail cim: info@kdg.szombathely.hu

Telefonszam: 501-341

A gimnazium igazgatoja: Merklin Ferenc

A konyvtar elnevezése:

Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium Konyvtara

A konyvtar székhelye €s pontos cime: Szombathely, Aréna u. 10.

Levélcim: Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium Konyvtara, 9700

Szombathely, Aréna u. 10.
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Telefonszam: 501-341
A konyvtar vezetdje: Szentgyorgyvariné Kovacs Eva

e-mail cim: szentgyorgyvarine.kovacs.eva@kdg.edu.hu

1.4. A fenntarto és a miitkodteto adatai:
Szombathelyi Tankeriileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.

Az iskolai konyvtar a Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium szervezetében
miikodik.

Fenntartasarol ¢és fejlesztésér6l a fenntart6 az iskola koltségvetésében
gondoskodik.

Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola igazgatoja €s az altala kijelolt helyettese

ellendrzi, €s a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

1.5. A szakmai feliigyelet:

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal
(szaktandcsadas, tajekoztatas, tovabbképzeés, modszertani Utmutatas stb.) segiti a
ELTE Savaria Egyetemi Kozpont Regionalis Pedagogiai Szolgéltatd ¢s Kutato
Kozpontja, az ELTE Savaria Egyetemi Koézpont Konyvtdra, az Orszagos
Pedagogiai Konyvtar és Muzeum ill. mas - a szakmai segitségnyujtassal —

megbizott intézmények.

1.6. Az iskolai konyvtar alapitasa, jogeldsdje:

Az intezmény szakmai alapdokumentuma

Alapito ¢€s a fenntartd neve és székhelye

Alapito szerv neve Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito jogkor gyakorldja emberi eréforrasok minisztere
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Alapit6 székhelye 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Tipusa: 4 évfolyamos gimnazium és 4 évfolyamos angol-magyar kéttanitasi
nyelvi
gimnazium nyelvi el0készitd évfolyammal
OM azonositdja: 036729
Koznevelesi alapfeladatai:
- gimndziumi nevelés-oktatas
nappali rendszer(i
¢vfolyamok szama: négy, ot

- iskolai konyvtar
Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1917.
Az iskola alapitasatol, 1917 szeptemberétol rendelkezett tanari és ifjusagi
konyvtarral, az intézmény akkor a Kanizsai Orsolya nevet viselte.

1.7. A konyvtar bélyegzadje

Az 4llomanybélyegzd ovalis alaka (45x20 mm), tartalmazza az iskolai konyvtar

nevet €s székhelyét.

“wanizsai Dorggy
?}\\\e\‘i‘ Yo o

)
&
=]
~N
w

Kényvtara

1.8. Az iskolai kényvtar gazdalkoddsa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket a
fenntartd az intézmény koltségvetésében biztositja. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
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A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése
a konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasdért a konyvtarostanar felelds.
Ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl

dokumentumot vasarolni.

1.9. A konyvtar szervezetben elfoglalt helye:
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja €s az altala kijelolt helyettese

ellendrzi, €s a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatdsaval irdnyitja.

1.9.1. A konyvtar fizikadlis helye:

Az iskolai konyvtar a Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnéazium 2. emeletén
talalhato, a 63-as és a 65-0s szammal jelolt termekben.

Alapteriilete: 93 m?

Helyiségeinek szdma: 2

1.10. Személyi feltételek

1 féfoglalkozast konyvtarostanar

2. Az iskolai konyvtarunk miitkodésének és igénybevételének szabdlyai

2.1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miitkodéséhez, pedagogiai
programjanak megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikseéges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét

koordinalo6 szervezeti egység.
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Konyvtarunk feladata a neveld-oktatd tevékenység segitése tanitasi idOben és
tanitasi 1dOn kiviil 1s. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati

szabalyzata rogziti. (SZMSZ 2. szamu melléklete)

2.2. A kényvtdr hasznadloi kore:
Az iskolai konyvtarunk korlatozottan nyilvanos kényvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai

dolgozoi hasznalhatjak.

2.3. A kényvtarhasznalat feltetelei:

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igenybevétele dijtalan.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és dolgozoi esetében megkotottség
nélkiili, ezért a tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges

konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

2.4. A kényvtar nyitvatartasi ideje:

Alapvetd torekvés, hogy a tanitds kezdete el6tt és befejezése utan is igénybe
lehessen venni a konyvtar szolgaltatasait.

A nyitvatartasi 1d6 mertékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek kell
megfeleltetni.

A konyvtar nyitvatartasi idejét az iskola honlapjan is feltiintetjiik.

2.5. Felelgsség:

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért.

Letéti allomany helyezhet6 el a tantestiilet igénye szerint a tanari szobaban ¢€s a
szaktantermekben. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén

adjak vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dllomanyért anyagilag feleldsek.
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3. Gyiijteményszervezés

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan,
tervszertien €s aranyosan fejleszti dllomanyat a gytijtokori szabalyzat alapjan (1d.
SZMSZ 1.sz. melléklet). Az allomdnyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgato,
a neveld kozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.

3.1. A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

3.1.1. A beszerzés forrasai

3.1.1.1. Vétel

A vasarlas torténhet:

-jegyz¢ken megrendeléssel ¢és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyoirat-terjesztoktol),

-a dokumentumok megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy atutaldssal
(konyvesboltoktdl, antikvariumtol, maganszemelyektol).

3.1.1.2. Ajandék

A konyvtar  kaphat ajandékot  intézményektol, egyesiiletektdl  és
maganszemélyektdol. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az
ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. Csak a gyljtékornek megfeleld

dokumentumok keriilnek nyilvantartasba.

4. A dokumentumok dllomdanyba vétele
4.1.Vegleges nyilvantartds:
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos megdrzésre szan, 6 napon

beliill végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
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nyilvantartasba vételét i1s jelenti (cimleltar). A konyvtar 1999-ben lezarta a
cimleltarkdnyvet, és a Szirén szamitogépes programmal tarja fel az dllomanyat.
Az 6sszesitett Allomany-nyilvantartast szakszertien és naprakészen kell vezetni. A
kiilonbo6zd tipust dokumentumokat kiilon-kiilon kell nyilvantartani. A végleges

nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

4.2.1doleges nyilvantartas:

Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni.
Forméja: cardex.

A neveldi kézipéldanyokrol, tankonyvekrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrol
osszesitett (brosura) nyilvantartast vezetett a konyvtar 2011 decemberéig. 2012.
januar 1-jét6l a SZIREN programot hasznaljuk a nyilvantartasukhoz.

Az 1ddleges megorzésre mindsitett dokumentumok kore:

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok (gazdasagi és jogi segédletek,
rendeletek- és utasitasgyiijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok)
- neveldi kézipéldanyok

- kotéstdl fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Egyeztetés utan az eléviilési 1d6 a kovetkezOképpen alakul a tanari peldanyok
esetében:

Papirkotésti konyvnél 4 év,

Keménytablas konyvnél 8§ év,

Nyelvkonyveknél 6 év.

(A tartalmi eléviilés szempontja itt is elsédleges szempont.)
4.3.Szamlanyilvantartas:

A beérkez6 dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak

megfeleld konyvelése gazdasagi szakember feladata.
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A gazdasagi-pénziigyi iratok fénymasolt példanyat a konyvtarban is el kell

helyezni.

5. Az allomdnyapasztdis
5.1. Tervszeru dllomanyapasztds
5.1.1.Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas tartalmi értékelés alapjan torténik, a szaktanarok véleményének
figyelembe-vételével.
5.1.2.A4 folosleges dokumentumok kivonasa

5.1.3.Termeszetes elhasznalodas

6. Az dallomany védelme
A koOnyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti
miikodtetéséért- az intézmény altal biztositott személyi €s targyi keretein beliil —
anyagilag €s erkolcsileg felelOs.

6.1.4z allomany ellenorzése
3/1975. (VII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl -
a jogszabaly alapjan elrendelt mddon ¢s idokozonkent.

7. A konyvtari allomany elhelyezése
A konyvtar a kiilonboz6 tipusu dokumentumokat szabadpolcon helyezi el.
A folyoiratok megdrzésre szant példanyait zart szekrényben 6rizziik.

7.1.Az allomany tagolasa

Ld. Gytijtékori szabalyzat 5. pontja

8. Az allomadny feltardsa

8.1.Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok épiilnek:
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betlirendes leir6 katalogus

csoportképzéses szakkatalogus

régi konyvek (1948 elétti) betlirendes €s szakkatalogusa

idegen nyelvii szépirodalom betlirendes katalogusa

Lezarva 1999. december 31-én.

8.2. Az iskolai konyvtar 2000. januar 1-jét6l hasznalja a SZIREN koényvtari
programot. A feltaras részletes szempontjait a katalogusszerkesztési szabalyzat

tartalmazza. 2011. szeptemberétél a WEB-OPAC az iskola honlapjarol elérhetd.

. Az iskolai konyvtar szolgaltatdasai
Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, azok igénybevételével Osszefliggd részletes

szabalyokat az SZMSZ 2.sz. melléklete tartalmazza.

9.1. A kételezo iskolai konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéisa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

¢) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja
szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

e) konyvtart dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartésa,

b) a nevel6-oktatdé munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositéasa,
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d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.

g) muzealis értékl konyvtari gylijtemény gondozasa.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatdrozottakon kiviil

kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

10.Zaro rendelkezések

10.1.Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési
szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési

szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

10.2.A Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium Koényvtara nem 6nallo jogi
személy.
Az iskola igazgatdja a miikodésbol adodo egyes jogok gyakorlasaval,
kotelezettségével részben vagy egészben a konyvtar vezetdjét bizza meg.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép ¢letbe.

Szombathely, 2025. 02. 12.

igazgato

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat
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2. sz. melléklet: A szolgaltatasok szabalyzata
3. sz. melléklet: A katalogusszerkesztési szabalyzat

4. sz. melléklet: Tankonyvkezelési szabalyzat
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1.szamu melléklet

1. A Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium konyvtaranak gyiujtokori

szabalyzata

1.4 gyiijtokori szabalyzat indoklasa, a gytijtokort meghatarozo tényezok

1.1. Az iskola szerkezete, profilja

4 ¢vfolyamos gimnazium és 4 évfolyamos angol-magyar kéttanitasi nyelvil
gimnazium nyelvi elokészitd évfolyammal

Az egyes osztalyok a kovetkezOképpen alakulnak:

A osztaly egyik fele: magasabb 6raszamban tanuljak a digitalis kulturat (9., 10.
¢évf.) és magasabb oraszdmban tanuljak (heti 4, majd 5 o6ra) az angol nyelvet a
tanulok. Maésodik idegen nyelvként heti 3 6rdban (11. évfolyamtol 4 ora)
valaszthatd a német vagy az olasz nyelv. Az osztaly masik fele: magasabb
oraszamban tanuljak a matematikat (9., 10. évf.) és magasabb O6raszamban
tanuljak (heti 4, majd 5 6ra) az angol nyelvet a tanulok. Masodik idegen nyelvként
heti 3 oraban (11. évfolyamtol 4 6ra) valaszthato a német vagy az olasz nyelv.

B osztaly: magasabb 6raszdmban tanuljak a német nyelvet (heti 5 6ra). Masodik
idegen nyelv heti 3 6raban (11. évfolyamtol 4 6ra) az angol nyelv.

C osztaly: magasabb 6raszamban tanuljédk az angol nyelvet (heti 5 6ra). Masodik
idegen nyelvként heti 3 o6raban (11. évfolyamtdl 4 6ra) valaszthatd a német vagy
az olasz nyelv.

Kny osztaly: magyar-angol két tanitasi nyelvli képzés. Célunk ¢és feladatunk,
hogy olyan fiatalokat neveljiink, akik a valodi kétnyelviiséget megkozelitd nyelvi
keészségekkel rendelkeznek, €és a célnyelvi kultirdban is jartassak. Legyenek
képesek az idegen nyelven torténd gondolkodasra, az idegen nyelv haszndlatara

az informacidszerzésben, kozlésben és alkalmazasban. Legyenek alkalmasak és
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képesek arra, hogy tanulmanyaikat akar magyarul, akar angol nyelven folytassak.
1+4 évfolyammal indul a magyar-angol két tanitasi nyelvii képzés, melynek soran
az elsé évben intenziv angol nyelvtanulas zajlik, a kovetkezé 4 évben pedig a
torténelem, a célnyelvi civilizaci6 és a foldrajz tantargyakat angol nyelven,
csoportbontasban tanuljak a tanulok. Masodik idegen nyelvként heti 3 6raban

valaszthaté a német nyelv.

1.2. Nevelési és oktatasi célok

A gimnazium alaptevékenysége: nappali, altalanos miiveltséget megalapozo

iskolai oktatds. Az iskoldskortak gimnéziumi oktatdsa a magyar allami

kozoktatasi rendszerben, a kozépfoku oktatasi szinten, gimnaziumi képzési
célokat szolgalo, érettségivel lezart tevékenység 4 évfolyamos oktatasi rendben.

Az i1skola alapvetOen a felsGoktatasban torténd tovabbtanulasra készit fel, de az

oktatas tartalma — elsdsorban az idegen nyelv oktatdsa, a matematika ¢és digitalis

kultira emelt 6raszamban ¢€s csoportbontasban — a kozvetlen munkaba allast is
eldsegiti.

Iskolank célja:

- Korszerii alapozést nyujto, altalanos miiveltségii, idegen nyelveket megfeleld
szinten besz€lo, érettségizett fiatalokat képziink, akik ismerik a
kommunikacios eszkdzok hasznalatat.

- Végzett didkjaink 6nallé gondolkodasra, tovabbi ismeretek megszerzeésére
legyenek képesek.

- Nevelésiikben tovabbi célul tlizziik ki, hogy segitdkész, becsiiletes, a
felnotteket tiszteld, a hagyomanyokat megorzo fiatalok hagyjak el az alma
matert.

1.3. Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszer

A Pedagogiai program tartalmazza az iskola altal kitiz6tt célok megvalositdsanak
konkrét elemeit.

1.4. Az iskolai konyvtar alap és kiegészito feladatai
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Az iskolai konyvtar feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok ¢€s a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,

b) a nevel6-oktatd munkadhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositéasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

1.5. Az iskolan kiviili forrasok, lehetdségek

-mas konyvtarak szolgaltatasai:
Berzsenyi Daniel Megyei Konyvtar — szolgéltatdsait a tanulok és iskolank
pedagogusai is igénybe veszik.

ELTE SEK Konyvtar— szolgaltatasait iskolank pedagdgusai veszik igénybe.
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A gylijtokor esetében a pedagdgiai szakirodalom alakitasakor a fent emlitett

konyvtarakat is szdmba vessziik.

2. A ovijtokor meghatarozasa

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat €s informacidhordozokat, amelyekre az iskola oktatd és neveld

tevékenységéhez sziikség van.

Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gytijt. A KDG konyvtaranak f6 gyijtokorét
az intézmény altal megfogalmazott, és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagodgiai

program hatdrozza meg.

Teljesseggel kell gylijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett irodalmat, a tantargyi programokban meghatdrozott hazi
olvasmanyokat.

A konyvtar mellékgyiijtokore: a kutatdmunkat végzd, tovabbtanulni szdndékozo
didkokra gondolva egyetemi jegyzetek, tankonyvek beszerzése, a 14-18 éves
korosztaly szabadidOs teveékenységéhez kapcsolodo regeények, ismeretterjesztd
miivek beszerzése.

Az iskolai tananyagon tulmutatdo ismeretszerzési igények kielégitését csak

részlegesen tudja vallalni a konyvtar.

3. A gvijtemény fejlesztésének alapelvei

A t4jékozddasi forrdsok tanulmanyozasa soran a mérlegelés alapja a gyijtékori

leirasunk. A beszerzést a konyvtari koltségvetés is mddosithatja.

Ha a beszerzésre kijelolt dokumentumok értéke tullépi az eldiranyzott dsszeget,
akkor csokkenteni kell a vasarlas mértékét a kovetkezd 1épésekben:
- Az ajanlott miivek példanyszamanak csokkentése

- Az ajanlott miivek féleségének csokkentése
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- A konyvtar gyiijtékore altal meghatarozott torzsanyag példanyszamanak
csokkentése.

- A szelektalas fokozataibdl kovetkezik a gylijtemény teljességének védelme
¢€s az aranyossag biztositasa. A kihuzott dokumentumokrol cédulat helyeziink
el a dezideratumban.

Az apasztas szempontjai: (3/1975. KM-PM rendelet)

1. az elavult dokumentumok kivonasa

- ha a benne 1év0 ismeretanyag tudoméanyos szempontbdl tulhaladottd valt,
téves informacidhoz vezeti a tanulokat,

- a gyakorlatban mar nem hasznélhat6, mert a benne szerepld adatok,
rendeletek €s szabvanyok mar megvaltoztak,

- az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bdvitett kiadasa.

Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdk.

2. afolosleges dokumentumok kivondséra akkor kertil sor, ha

— megvaltozik a tanterv,

— valtozik az ajanlott €s hazi olvasmanyok jegyzéke,

— modosul az idegen nyelv oktatésa,

— modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

— a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket,

— az ajandékozas nem felel meg a gyljtékor kovetelményeinek,

— csonka tobbkotetes miivek terhelik az allomanyt.

3. természetes elhaszndlodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kdzben
megrongalodtak, megcsonkultak, azaz rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna

valtak.
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4. A gvujtemény Osszetétele formai szempontbol

A, irdsos, nyomtatott dokumentumok:

- konyv (segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv)

- periodika

B, audiovizualis dokumentumok

C, szamitogéppel olvashaté dokumentumok

A gyljtemény részei:

Kézikonyvtar — gylijtjiik az altalanos miivelddéshez, az egyes miiveltségi
tertiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket,
kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat.

Kolcsondzhetd allomany

Szakirodalom: gyUjtjiik a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak,
valamint a vizsgakOovetelményeknek megfeleltetett ismeretk6zlé é€s
szakkonyveket. A hazi, ajanlott ¢s munkaeszkozként hasznalt olvasméanyokat

optimalis mértékben.

Szépirodalom: a miveltségteriilet tantervi €és értékelési kovetelményei altal

meghatarozott antologiakat, hazi olvasmanyokat, szerzdi ¢életmiiveket,
népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok személyiségfejlodesét,
olvaséva nevelését eldomozditd irodalmat pedig kelld valogatassal szerezziik
be, az ¢letkori sajatossagokat figyelembe véve.

Pedagdgiai gylijtemény

Gyljtjik a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit és a
mindennapi pedagdgiai gyakorlatot segitd szakirodalmat, modszertani
segédkonyveket, segédleteket, folyoiratokat, nem nyomtatott
dokumentumokat, ¢€s az iskolai ¢élettel Osszefliggd jogi, statisztikai,
kozgazdasagi és helyismereti, torténeti forrasokat.

Konyvtaros segédkdnyvtara
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Gyljtjik a konyvtar szakmahoz sziikséges tajékoztatd segédleteket,
szabvanyokat, jogszabalyokat, konyvtartani munkakat, a konyvtarhasznalatra
nevelés  modszertani  segédleteit, folyoiratokat, nem  nyomtatott
dokumentumokat.

Iddszaki kiadvanyok

A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd ismeretterjeszto,
irodalmi folyoiratokat, pedagogiai €s modszertani lapokat és a konyvtari
szaklapokat szerezziik be.

Iskolatorténeti gylijtemény

Az iskola ¢életével kapcsolatos dokumentumok, évkonyvek, folyoiratcikkek,
videofelvételek gylijtése.

Médiatar

A tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatasat, interaktiv elsajatitasat
szolgald, a helyi tantervnek megfeleltetett dokumentumokat (miisoros
videokazettak, hanganyagok, szamitogépes dokumentumok, CD-k, CD-ROM-
ok, DVD-k) valogatva gytjtjiik.

Letét

Az ének-zene teremben elhelyezett gylijtemény.

Tankonyvtar

A tartos konyvek, kolcsondzhetd tankonyvek gylijteménye. Az ingyenes
hozzaférést az iskola tankonyvkolcsonzés Utjan, ill. hasznalt tankonyvek
biztositasaval oldja meg. A tankonyvkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni
a tankonyvkolcsonzéssel 6sszefliggd kérdéseket.

Idegen nyelvi forraskdzpont

A Vilag-Nyelv/Tanulokézpont 2004-ben a Tempus Kozalapitvany

tamogatasaval jott 1étre. Kiilon dllomanyrészként a konyvtarban helyeztiik el.
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Gylijtokori leiras

0 Altalanos tartalmt miivek

003 Irasrendszerek és irasok. Jelek és szimbolumok. Kodok. Grafikus
abrazolasok

Viélogatva gyljtjiikk az irds torténetét bemutatd szakkonyveket, melyek a
gimndziumi magyar nyelv és irodalom, valamint a torténelem tantargy

tanitasdhoz kapcsolddnak.

02  Konyvtarak, konyvtartan
A konyvtarostanar segédkonyvtaraba tartozo konyvek gytijtése, a 14-18
éves korosztadly konyv és konyvtarhasznédlatra nevelésével foglalkozo
dokumentumok beszerzése a feladatunk.

030 Referensz konyvek, altalanos tartalommal. Enciklopédidk, altalanos
lexikonok, szotarak
Gyljtjik az altalanos miiveltséghez kapcsolodd altalanos jellegii

enciklopédiakat, lexikonokat, szétarakat.

5. 1 Filozofia. Pszichologia

1(091)Filozofiatorténet
Gytytjiik a filozofia tantargy torzsanyagéaban szerepld filozoéfusok miiveit
11 A 1ét filozofiai problémai
A szellem filozofidja
6. Filozofiai rendszerek és allasfoglalasok
A filozoéfia €s torténelem tantargy tanitdsdhoz sziikséges Gsszefoglalo
miveket gyljtjiik.
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159.9 Pszichologia. Lélektan

A konyvtari kornyezetiinket figyelembe véve erdsen valogatva
gyljtjiik a pszichologia dsszefoglalo jellegli munkait.

159.92 A 14-18 éves korosztaly pszichikus fejlédésével kapcsolatos
dokumentumokat széleskoriien szerezziik be.

17  Erkolcs. Erkolestan. Etika
Az osztalyfénoki orak anyagahoz kapcsolodo osszefoglalo jellegli

miivek gyljtése.

/. 2 Vallas. Teologia

A torténelem és magyar irodalom tantargy torzsanyagahoz kapcsolodd miiveket

1-2 példanyban szerezziik be.

22  Biblia. Szentiras
A 9. évfolyamon a magyar irodalom tantargyhoz kapcsoldédo szakirodalmat

4-5 példanyban gytijtjik.

3 Térsadalomtudomanyok

300 Altalanos miivek
Az  allampolgari  ismeretek  tantargy  anyagdhoz  kapcsolddo
tarsadalompolitikai és tarsadalomtorténeti miiveket erdsen valogatva
gytjtjik.

301 Szociologia
Alapvet6 kézikonyveket, a korosztalyra vonatkoz6 miiveket 1 példanyban

szerezzik be.

308 Szociografia

A tudomanyteriilet szakirodalmat er6sen valogatva gytjtjiik.

320 Politika (323 Belpolitika, 324 Kiilpolitika)
89



330
340

355

370

371

390
391

398

A gimnazium torténelem ¢és foldrajz tantargyaihoz kapcsolodo

kézikonyveket, szakkonyveket valogatva, 1 példanyban gytijtjiik.
Ko6zgazdasagtudomany
Jog. Jogtudomany

Csak a tudomanyteriiletek kézikonyveit szerezziik be erdsen valogatva, 1

példanyban.

Hadtudomany
A torténelem tantargyhoz kapcsolodva gytljtjiik a szakteriilet kézikonyveit,
szakkonyveit.

A nevelés altaldban. A nevelés torténete. Iskolapolitika. Kozoktatasiigy.

Csak a gimnazium oktatd és nevel6 munkdjat, a mindennapi pedagogiai
gyakorlatot  segit6  dokumentumokat  gyfijtjiik  (szakkonyveket,
szaklapokat). Figyelembe vessziik, hogy az iskola konyvtari kdrnyezete

széleskoru irodalmat kinal a témabol.

Didaktika. Az iskolai és az oktatbmunka megszervezése.
Az egyes tantargyak tankonyveinek, feladatlapjainak, tanari

kézikdnyveinek beszerzése a tandri kar 1étszamanak aranyaban torténik.
A modszertani konyveket 1-2 példanyban szerezziik be.

Néprajz

Népviselet. Divat. Ruhazat.

A magyar népszokasokat, népmiivészetet bemutatd kézikonyveket,

szakkdnyveket a tananyagot figyelembe véve 1 példanyban szerezziik be.

Erdsen valogatva gyljtjiik az egyes torténelmi korszakokhoz kotédden a

divattorténettel foglalkoz6 miiveket.

Folklor. Népmesék, legendéak, babondk, iinnepi szokasok.
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Teljeskortien gyiijtjiik a magyar irodalomhoz kotddé miiveket, az egyes
népek regéit, mondait Osszegyijtd konyveket. Ezekbdl 4-5 példanyt

szerzunk be.

5 Természettudomany

500

502

510

520

530

Természettudomany altaldban
A szaktertilet altalanos kézikonyveit, dsszefoglalo miiveit 1 példanyban

szerezzuk be.

Kornyezet- €s természetvédelem. Természetrajz.

A kornyezet ismeretén, a bels6 motivacion alapuld kornyezettudatos
magatartas fejlesztése fontos szerepet kap a tantervben. A természet €s
kornyezetvédelemmel foglalkozé dokumentumokat a tanuldk ¢letkori
sajatossagainak megfelelden valogatva gytijtjiik, 2-3 példanyban szerezziik

be.

Matematika

A szakteriilet alapvetd kézikonyveit, szakkonyveit, szakfolyoiratdt az
iskola jellegének megfelelden gyljtjiik. A gyakorlast, az érettseégire valod
felkésziilest segitd feladatgylijteményeket legalabb 15 példanyban

szerezzlk be, a versenyfeladatokat tartalmazo konyveket 2 példanyban.

Csillagaszat

A fizika ¢és a f6ldrajz tantargy tananyagéban szerepel a csillagaszat, ezért a
szakteriilet alapvetd kézikonyveit, szakkonyveit legalabb 1 példanyban
beszerezziik.

Fizika

A gimnaziumi fizika tantargy tanitasdhoz kapcsolodo keézikonyveket,

szakkonyveket, audiovizualis ¢és szamitogépes dokumentumokat
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540

550

560

570

teljeskoriien gyljtjiik. A tantervben megjeldlt feladatgytijteményeket 5-15
példanyban szerezziik be. Toreksziink a tantdrgyhoz kapcsolodo
ismeretterjeszté mivek 1 példanyban torténd beszerzésére.

Kémia

A kémia tantargy tanitdsdhoz sziikséges kézikonyveket, szakkonyveket,
feladatgylijteményeket, tanari segédkonyveket, mddszertani lapot,
videofilmeket, CD-ket, CD-ROM-okat a tantervvel 6sszhangban gy{jtjiik.
A feladatgytijteményeket 5-10 példanyban szerezziik be.

Foldtan-geologia
A foldrajz tantargy tanitdsdhoz kapcsolodo, a légkor szerkezetét, a
meteorologia teriiletét, a foldtorténetet €s a kdzettant feldolgozo miiveket

valogatva gyljtjiik, a 9-10. évfolyamnak megfelelden.

Oslénytan. Paleontologia

A biologia tantdrgy tanitidsdhoz kapcsolodo szakkonyveket erdsen
valogatva gytjtjiik.

Biologia

A szakteriilet alapvetd kézikonyveinek, szakkonyveinek,
szakfolyodiratainak gylijtése a tantervi anyagnak megfeleléen. A tantargy
oktatasaban fontos segédeszk6zok a videofilmek, CD-ROM-ok. A
biologidhoz kapcsolodd albumokat, hatdrozokat (582, 592) egy osztaly

szamara elegendd példanyban szerezziik be (30 db).
Gytytjik:

572 Embertan. Antropologia

575 Altalanos genetika

576 Sejttan

577 Az élet anyagi alapjai

korébe tartozo, a tanulok életkori sajatossagainak megfeleld miiveket.
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6 Alkalmazott tudomanyok

611

612

613

620

655

681

AnatOomia

Elettan. Fiziologia
A biologia tantargy anyagéhoz kapcsolodd szakkonyveket 1 példanyban

szerezzuk be.

Egészsegligy
A Dbiologia ¢és osztalyfonoki ordk ismeretanyagdhoz kapcsolddo

kézikonyveket, szakkonyveket valogatva gytjtjiik.

Technika. Technikatorténet
A taldlményok torténetét bemutatd szakkonyvek, ismeretterjeszté miivek

gyljtése a torténelem ¢&s a fizika tantargy anyagahoz kapcsolodva.

Konyvnyomtatas. Nyomdaszat. Konyvkiadas. Konyvkereskedelem

Az ide kapcsolodo szakirodalmat erdsen valogatva szerezziik be.

Finommechanika. Szamitastechnika

A gimnazium képzési céljai kozott kiemelten szerepel a digitalis kultira.
Gyujtjik a szakterlilet torténetét, fejlodését bemutatd alapmiiveket;
programozasi ismeretanyagot tartalmazoé szakkonyveket,
szakfolyodiratokat, érettségire felkészitd feladatgyiijtemeényeket (5
példanyban).

7 Muvészet, Sport

700

A muvészet altalanos kérdései. Muvészettorténet
Teljeskortien gyljtjiik a miivészeti stilusokat bemutatdé kézikonyveket,

albumokat, mtisoros videofilmeket, CD-ROM-okat.
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720

750

780

Epitészet
720.3 Epitészeti stilusok
A miivészettorténeti korszakoknak megfeleléen valogatva gytjtjik a

szakirodalmat, 1-2 példanyban szerezziik be.

Festészet
750.3 Festészeti stilusok
A miivészettorténeti korszakoknak megfeleléen, valogatva gytijtjiik a

szakteriilet dokumentumait.

Zene. Zenetorténet

A miivészetek ismeretteriilet céljainak megfeleléen gytijtjiik a szaktertiilet
kézikonyveit, szakkonyveit, hangzé dokumentumait. Ezeknek a
dokumentumoknak egy részét kiillon kezeljiik letétként az ének-zene

teremben.

780.3 Zenei stilusok
A tananyagnak megfelelden gytijtjiik az idetartoz6 dokumentumokat, 1-2

példanyban vasaroljuk meg.

791 Filmmiivészet
A tudomanyteriilet alapvetd kézikonyveit szerezziik be. Erdsen
valogatva gyljtjilkk a magyar irodalom, a vilagirodalom és a vizualis

kultira korébe tartozd videofilmeket, DVD-ket.

793 Thérsas szorakozasok. Mozgasmuivészet. Tanc
A tanulok szabadidds tevékenységéhez kapcsolodd miiveket erdsen

valogatva szerezziik be.

796  Sport
A szaktertilet torténetét feldolgozo alapvetd kézikonyveket gytijtjiik.
A legjelentésebb  sportjatékok  alapszabalyait  bemutato

szakkonyveket is beszerezziik 1 példanyban.
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8 Nyelvtudomany, Irodalomtudomany

810

800 Nyelvtudomany

A gimnaziumi magyar nyelv oktatdsadhoz kapcsolddo kézikonyveket,
Osszefoglaldé miiveket, szakkonyveket és szakfolyoiratokat,

videofilmeket és CD-ROM-okat szerezziik be.

Helyesirds — a Magyar helyesirasi szotarat az iskola biztositja a
tanuloknak az irasbeli érettségi vizsgara, ezért ebbdl 60 példanyt

szereztink be.

A tananyag tartalmdnak megfeleléen a kovetkezd szakteriiletek
irodalmat erdsen valogatva gylyjtjiik: Nyelvtan. Jelentéstan, alaktan,

mondattan, szovegtan.

Kiemelten gyljtjiilk a gimniziumban tanitott idegen nyelvekhez:

angol, német, olasz nyelvek nyelvkonyveit 3-4 példanyban;

erettségire, nyelvvizsgara felkészité  feladatgyiijteményeket
(legalabb 1 nyelvi csoport létszamanak megfeleléen); hangzé
anyagokat. A szotarak esetében gytijtjiik a kéziszotarakat a nyelvi
csoport létszdmahoz igazodva. 4-5 példanyban gyljtjik az

egynyelvil szotarakat.

[rodalomtudomany altalaban. Irodalomtorténet

A gimnazium 9-12. évfolyam tantargyi kovetelményeivel Osszhangban
gyljtjik az irodalomtudomany kézikonyveit, Osszefoglaldé miiveit,
szakkonyveit, videofilmeket, a kapcsolodo CD-ket, CD-ROM-okKat,

szakfolyoiratokat.
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Az irodalomtorténeti kézikonyveket 2 példanyban szerezziikk be, a
tanulmanykoteteket pedig a kozép ¢és emelt szintli érettségi

kovetelményekhez igazodva valogatva gytjtjik.

Szépirodalom

Koéltemények. Verses miivek
Dramai muvek. Szindarabok

Prozai epika A 9-12 évfolyamon a kotelez6 (3-5 példany) €s az
ajanlott miivek (1-2 példany) beszerzése a magyar és vilagirodalombol
tartozik a konyvtar gylijtékorébe. Gyljtjiik a térzsanyagban szerepld egyes
szerzOk Osszes miivét, a kritikai kiadasokat, az atfogd antologidkat (2
példany). A korosztily érdeklédésére szamot tartd ifjusagi miiveket és
egyéb szabadidds olvasmanyokat erdsen valogatva gytyjtjik. Figyeliink

arra, hogy fejlessziik a 9-12. évfolyamos tanuldk olvasasi szokasait.

Gazdag a valasztékunk idegen nyelvli szépirodalombol, ezt kiilon

allomanyrészként kezeljiik.

82...A/Z Egyes szerzOk és miiveik

908

A tananyagban szerepld magyar ¢€s kiilfoldi szerzOkrdl sz616 monografidkat
teljeskortien gytjtjiikk (2-3 példanyban), a szerzék miiveirdl szolo egyéb

tanulméanyokat valogatva, 1-1 példanyban szerezziik be.

9 Foldrajz. Eletrajz. Torténelem

Honismeret
Vas varmegyére és Szombathelyre vonatkozo, a tanitashoz kapcsolhatod
szakkonyveket gyijtjiik.
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910

920

929

930

931
940

Foldrajztudomany
A szakteriilet szakkonyveit, videofilmjeit, atlaszait a tantervi programmal

Osszhangban szerezziik be.

A Ko6zépiskolai foldrajzi atlaszt tartds tankonyvként kapjak meg a tanuldk.
(9 —10. évfolyamon hasznaljak.)

A kovetkez6 teriiletekrdl a tantervi kovetelményeknek megfeleld irodalmat

szerezziik be:
913 Regiondlis foldrajz
914/919 Az egyes orszagok leirdsa

Eletrajzok
Gyljtjiik a magyar ¢€s kiilfoldi vonatkozast kézikonyveket.

Csaladtorténet. Cimertan

A torténelem tantargyhoz kapcsolodod szakirodalmat erdsen valogatva
gyljtjik.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai. Miivel6déstorténet

A tudomanyteriilet kézikonyvei, 0Osszefoglaldo miivei, szakkonyvei,
ismeretterjesztd miivei, atlaszai, adattarai, fogalomtérai, szakfolyoiratai,
tankonyvei,  videofilmjei, CD-ROM-jai, DVD-i tartoznak a
gyljtokoriinkbe.

A Kozépiskolai torténelmi atlaszt tartdés tankonyvként kapjak meg a

tanulok. (9 —12. évfolyamon hasznaljak.)

Okori torténelem

Eurdpa torténete

943.9 Magyarorszag torténetet

Teljeskoriien gyljtjiilk a tananyaghoz kapcsolodd dokumentumokat.

Lehetdség szerint 2 példanyban szerezziik be a szakkonyveket.
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950 Auzsia és az egyes azsiai orszagok torténete

970 Amerika torténete

Valogatva gyljtjiik a tananyaghoz kapcsolodd, valamint az ©6nalld

ismeretszerzést szolgaldé dokumentumokat.
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2. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A konyvtarhasznalat szabalyai

A Nkt. 46. § (6) kimondja, hogy a tanul6 joga kiilondsen, hogy
C) igénybe vegye az iskolaban ¢és kollégiumban rendelkezésre allo eszkozoket,
az iskola és kollégium létesitményeit és az iskolai, kollégiumi konyvtari

szolgaltatast.

1. A konyvtar szolgaltatasai:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek

e tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat elésegitod
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények,

tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével,

o lexikonok és kiillonboz6 alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok

olvasétermi hasznalata,
e tajekoztato a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositésa,
e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa,
e neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozeése,
e tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyqjtott
szolgaltatasokrol,

e konyvtari és konyvtarban tartott rendezvények szervezése €s
lebonyolitasa.
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2. A hasznalok kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az
iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi, valamint a végzett
didkok is hasznalhatjadk. A gimnazium épiiletében foly6d délutani képzéseken
résztvevd tanulok szamara is biztositjuk az ismeretszerzés lehetdségét a

konyvtarban. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor

automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név

lakhely

osztaly besoroldsa

osztalyfénok neve

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni
az intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékarol az
igazgatd tajékoztatja a konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl,
az 1skolabal eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybol
valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat
csak az olvasoval valdo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz

haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

3. A konyvtar nyitvatartasi rendje:
A Nkt. 62.§ (12) szerint: Az iskolai... konyvtarostanar a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitvatartasat, a konyvtari
ordkat. Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi része hetven szazaléka
— a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara

(az éallomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai
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kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett
felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a

pedagdgus-munkakorrel Osszefliggd mas tevekenység ellatasara szolgal.
A konyvtar 22 o6raban tart nyitva.
A konyvtar adott évi nyitvatartasat a honlapon tessziik kozé.

4. Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos
hasznélatara, a konyvtarhasznalatra épiil6 tanorak és egyéb csoportos
foglalkozasok megtartasara. A konyvtar pedagogiai programja tartalmazza a

tanorak utemtervét.

A konyvtar hasznalatakor a kovetkezo szabalyokat be kell tartani:

a konyvtar latogatdja koteles ligyelni a rendre, csendre és a tisztasagra,

¢lelmiszert behozni ¢és a konyvtarban étkezni tilos,

a mobiltelefont a konyvtarban ki kell kapcsolni,

a kikolcsonzott dokumentumokat hataridére és épségben kell visszahozni.
5. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
- muzeéalis dokumentumok
- audiovizualis és egyéb informacidhordozdok
A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a nevelOk egy-egy tanitasi

orara kikolcsonozhetik.

Az iskolai konyvtar tajekoztatod szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz
sziikséges ismeretekrol.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban,
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- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszkdzok hasznalataban.

Segiti a pedagogusokat ¢és a tanuldkat az iskolai munkdhoz sziikséges
irodalom/informécidok kutatdsaban. Kérésre Osszegyiijti meghatarozott téma

irodalmat, illetve esetenként ajanloé jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

6. Kolcsonzés
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtéaros tudtaval

szabad kivinni.

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.

A kolcsOnzes nyilvantartasa a Szirén program kdlcsonzés moduljaval torténik.

A konyvek kolcsonzésének iddtartama egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidore térténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni
kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési id6tartama a sziinidd egészére
kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében
kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a

mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

Az elveszitett vagy er0sen megrongalt dokumentumokat az olvasonak pétolni

kell. (3/1975.KM-PM sz. egyiittes rendelet 20. és 21.§-a)
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kolcsondzhetd egy
honap idétartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithatd harom hétre.
Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuloi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket,
egyeéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A kolcsonzésrdl a konyvtari szamitdgépes program segitségével napi szinten
késziilhet statisztika.
A Nkt. 63. § (1) szerint: A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az
a jog, hogy
1) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, valamint hasznalhatja konyvtarban

elhelyezett informatikai eszkozoket.

7.1. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteménylinkbdl hianyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. A postakoltség az igénybe vevo olvasoét terheli. A kérés inditasakor
az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a

téritesi dij vallalasarol.

7. Masolatszolgaltatas
Az iskolai konyvtar a gyiijteményében megtalalhatdé dokumentumokrol az
oktatd/neveld6 munkaban valo felhaszndldsra masolatot is készit a szerzodi

jogok figyelembevételével.
8. Szamitdgépek hasznalata

A konyvtarban 4 db szamitogépet hasznalhatnak a tanuldk. Sajat felhasznaloi

névvel ¢€s jelszoval lehet csak belépni.
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A szamitdgépek hasznélatara ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint az

informatika teremben.
9 A varosi kulturalis programokban valo részvétel

A konyvtar minden évben az iskola didkjaival bekapcsolddik olyan varosi szintii

programokba, melyek az olvasas fontossagat, a konyvek szeretetét népszeriisitik.
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3. szamu melléklet

. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A megfeleld tajékoztatas eldfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa.
A feltartsagot a katalogusrendszer biztositja. Az iskolai kdnyvtarban a 203/1986-0s
utasitas alapjan célszerl raktari, betiirendes leird — és szakkatalogust épiteni.
Raktari katalégus épitése nem tortént meg. A betlirendes keresztkatalogus és a
szakkatalogus épitését 1999. december 31-én lezartuk.
Az ijonnan (2000. janudr 1-jétdl) érkezett egyedi nyilvantartasti konyvekrdl minden
esetben szakszeri szamitogépes leiras késziil a SZIREN program alapjan.
Gondoskodni kell a feltaratlanok potlolagos szamitdgépes leirasarol (retrospektiv
konverzid), a szakszeritleniil feltartak esetében a pontos informalddashoz
elengedhetetleniil sziikséges adatok potlasarol. Ez tehat a szamitogeépes program
adatbazisanak folyamatos feltoltésével biztositott, melynek soran minden egyes régi
beszerzésti dokumentum kézbevételezéssel tjbol leirasra keriil.
A kataldgus funkcigja, hogy segitségével megallapithato legyen

- meg van-e a konyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,
- egy szerzonek milyen miivei €s

- egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg

- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani?

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartdsa

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer
Készitok neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 1999. december

A program a konyvtaros szamitogépén fut.
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Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbdzis kezelését a
konyvtarostanar végzi.

A dokumentum feldolgozasa a program alapjan torténik.

Minden allomanyban tortént valtoztatas utan napi mentést alkalmazok.

Az éllomanystatisztikai adatokat rendszeresen — negyedévente, ill. igény szerint
barmikor —

Kinyomtatom.

A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras)
és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

BIBLIOGRAFIAI ADATOK:
-cim ¢€s szerzoségi kozles adatcsoport
- fécim

- parhuzamos cim

- alcim

- szerzOségi kozlés

- kiadés adatcsoport

- kiadési adat

- megjelenés adatcsoport

- megjelenés helye

- kiad6 neve

- megjelenés idépontja

- fizikai jellemzOk adatcsoportja
- terjedelem

- méret

- sorozati adatcsoport

- sorozat fécime

- ISSN szam

- sorozati szam

- megjegyzések adatcsoport

- terjesztés adatcsoport

- ISBN szam

106



- kotés
-ar

PELDANY ADATOK: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait
tartalmazza)

- leltari szam

- raktari helye

Kk=kézikonyvtar
VK=videotar
-DVD=DVD-tar

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiik6doi melléktétel.

- targy1 melléktétel

A rekordokat — amennyiben lehetséges — let6ltéssel integraljuk a rendszerbe. Abban
az esetben, ha nem talalhato meg, akkor helyben készitjiik el, a fent leirtak szerint. A
letoltott adatok kiegészitésre €s ellendrzésre keriilnek a sajat igényeink szerint.

A szamitogépes katalogus (OPAC) nemcsak az iskolai konyvtarban érhetd el, hanem

a www.kdg.edu.hu ¢és a www.sziren.com oldalon, a kozponti leléhely adatbazis

meniipont alatt is.

A dokumentumok feltarasa soran a kdvetkezd sorrendet célszer(i betartani:
1. azonositas = a bibliografia tétel elkészitése,
2. atétel helyének kijelolése a kataldgusban = a bibliografiai leiras kiegészitése

egységesitett besorolasi adatokkal.

A feltaras és katalogusszerkesztés soran az aldbbi szabvanyokat kell kovetkezetesen

alkalmazni:
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http://www.sziren.com/

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3440/1-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom meghatarozasok.
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei.

MSZ 3440/3-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve.

MSZ 3440/4-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek.

MSZ 3423/1-83 A leird kataldgusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.
Altalanos eléirasok.

MSZ 3423/2-83 Leir6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek.
MSZ 3401-81 A bibliografiai tételek betiirendbe soroldsanak szabalyai.

MSZ 3493-82 A bibliografiai tételek besorolési szabdlyai.

A konyveken kiviil az audiovizualis dokumentumok is a Szirén program alapjan
keriilnek feldolgozasra.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok.

KSZ/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.

A dokumentum tartalmi feltarasa soran az ETO jelzeteket kell alkalmazni, az iskolai
hasznalatnak megfeleld szinten és mélységben.

A targyszavak megalkotdsahoz A targyszojegyzék iskolai konyvtaraknak kiadvanyt
hasznaljuk.
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4. szamu melléklet

Tankonyvkezelési szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. torveny a nemzeti kéznevelésrol

3/1975. (VII1.17.) KM-PM rendelet a kényvtari dallomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az dallomanybol torténo torlésrol szolo szabalyzat kiadasardl

1.5(1),(2),(3).(3).(6).(7)

1. A konyvtari dllomany egy kiilon részét képezik a tankonyvek.
A tankonyvek kiilon egységet képeznek a konyvtari (leltari) nyilvantartdsdban,

valamint a konyvtar terében is kiilon keriilnek elhelyezésre.

Tankonyvek tipusainak meghatarozasa:

hasznalt tankonyv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval tanul6i
jogviszonyban 4ll6 tanuld részére az iskola altal téritésmentesen vagy térités
ellenében 4tadott, legaldbb harom honapon 4t hasznilt, majd a tanulotol
visszavett, vagy a tanul¢ altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

kozismereti tankonyv: a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) barmely
tantargyahoz alkalmazhat6 tankonyv,

munkafiizet: az a tankonyv, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
eldsegitse,

szakképzési tankonyv: a szakképzési kerettanterv alapjan az iskolai rendszer(i
szakképzésben alkalmazhat6 tankonyv,

munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa soran a tanulonak a

tankonyvben elhelyezett feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,
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tankonyv: az a kdnyv — beleértve a szotart, a szoveggyljteményt, az atlaszt, a
kislexikont, a munkatankonyvet, a munkafiizetet, a feladatgytijteményt — vagy a
digitdlis tananyag vagy a nevelési-oktatdsi program részét alkotd
informacidhordozé, feladathordozo, amelyet az e torvényben és az e torvény
felhatalmazéasa alapjan kiadott korményrendeletben meghatarozott eljarasban
tankonyvvé nyilvanitottak,

tankonyvellatas: az iskolaban alkalmazott tankonyvek fejlesztése, kiadasa,
eldallitasa, valamint az iskolai tankdnyvrendelés lebonyolitésa,

tartdos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra,

hogy a tanuldk legaldbb négy tanéven keresztiil hasznaljak.?

2. A tankonyvek biztositasanak modja:

A tankonyvellatas

A téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszer(i iskolai
oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (III. 8.)
Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszeri alap- és
kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanuld ingyenes tankonyvellatdsban
részesiil.

A tankonyvjegyzék

A tankonyvjegyzék barmely évfolyam barmely tantargya vonatkozasaban a NAT
szerint jovahagyott kerettantervi tantargyanként, legfeljebb kettd tankonyvet

tartalmazhat.

22011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

4.§-a 42—-49. pontja alapjan
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Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil

valaszthat.

A tankonyvek orszagos megrendelését, beszerzését és az iskolak szdmara torténd
eljuttatasanak megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedését az allam a
konyvtarellatd ttjan latja el. A konyvtarellatd végzi el az 4llami
tankonyvfejlesztésért és -kiadasért felelds szerv altal kiadott tankonyvek
engedélyezett sokszorositasat, valamint e tankonyvekkel kapcsolatos
készletraktarozasi és kereskedelmi feladatokat.

Az iskola a tankonyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban - a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd
szamara az iskola a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat

adja at:

a) a tanulo neve,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szama,

¢) a tanuld torvényes képviseldjének neve,

d) a torvényes képviseld vagy a nagykoru tanulé lakcime,
¢) a tanul¢ iskolajanak neve, OM azonositoja,

f) a tanulo évfolyamanak, osztdlyanak megjelolése,

g) a tanulo részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
Az iskola 4tadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra,

tantargyra lebontott cimlistdjat.
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Az atadott személyes adatokat a konyvtarellatd kizarolag a tankdnyvjegyzékben
meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz valo jogosultsag megéallapitasa

céljabol kezeli.
A kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben kell meghatarozni
a) a téritésmentes tankonyvek, valamint

b) a (4) bekezdésben meghatarozott tankdnyvek

iskolai beszerzéséhez (a tovabbiakban: ingyenes iskolai tankonyvellatas)

biztositott dllami tamogatas (a tovabbiakban: tankonyvtamogatas) fedezeteét.

(2) A tankonyvtamogatas felhasznalhat6

a) a tanuldi tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére, tovabba

az iskolai tankonyvrendelés teljesitésére, valamint

b) ha az iskoldban a neveld és oktatd munkahoz részben vagy egé€szben nem
alkalmaznak tankonyvet, készségfejleszté iskolai nevelés-oktatashoz és a
fejlesztd nevelés-oktatashoz a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasat
szolgdlo, a tankoOnyvjegyzéken nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, digitalis ismerethordozok beszerzésére, a szakmai munkakozdsség

¢s az iskolai sziil01 szervezet egyetértésével.

A tankOnyvtamogatas Osszegét - a kozponti koltségvetésrol szolo torvényben

meghatarozottak szerint - az iskola fenntartdja Gitjan kell eljuttatni az iskolahoz.?

32011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél. 51/A. * A tankdnyvellatas
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Az iskolai konyvtar kézremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

3. A tankOnyvek nyilvantartasanak modja

A tankdnyv, mint idéleges nyilvantartdsi dokumentum nem egyedi nyilvantartasi
¢s nem igényel konyvtari szerelést.
A didkoknak juttatott tankonyvekbe etikett keriil beragasztasra.
Az etikett a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
- Aziskola neve
- Az aktualis tanév jelzése
- A dokumentum sorszama (mely az adott évfolyamon a tanul6 egyedi
azonositoja 1s).
A tanuldknak biztositott tankonyveket a tankonyv raktari szama alapjan Excel
tablazatban tartjuk nyilvan, amelyet folyamatosan karbantartunk.
A tankonyvek elhelyezése: kiilongyljteményként, tantdrgyak szerint,

évfolyamonként torténik.

4. A tankonyvek kolcsOnzési rendje

A tankonyvek Kkolcsonzési modja eltér az iskolai konyvtar egyéb

dokumentumainak kolcsonzési szabalyaitol.

A tankonyvek kolcsonzéséhez a Konyvtarellatd tankonyvrendelési feliiletérdl
Kinyomtatott tanuloi tankényvlistat hasznaljuk.

A tankonyvlistat a tankonyvek atvételekor minden tanulé aléirja.

A tankonyvlistara elézdleg rakeriil a tanuld azonosité szdma ¢és a kiosztott

dokumentumok leltari szama.
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A nyilvantartdst a tanuld gimnaziumi tanuldi jogviszonya alatt megorizziik. Ez
altalaban 4 ¢év, de eléfordul, hogy a tanul6 abbahagyja, ill. masik iskolaban
folytatja tanulmdnyait, vagy a tanév soran érkezik hozzank egy masik
intézménybdl. Ha eltavozik, koteles a kapott tankonyvekkel elszdmolni, ha

mashonnan érkezik, mi latjuk el a sziikséges tankonyvekkel.

Az iskolai konyvtar az adott tanévre kotelezoen eléirt tankonyveket
biztositja.

A kolecsonzés nem terjed ki a munkatankonyvekre €s a munkafiizetekre.

Az ajanlott segédkonyveket is probaljuk ingyenesen hozzaférhetové tenni, a

készlet erejéig.

A tankonyvek kolcsonzési szabalyait a tanuldkkal a kiosztaskor ismertet;jiik,
a sziildket pedig a KRETA feliileten tajékoztatjuk.

-Az adott tanév végén azon tankonyveket, melyekre mar nincs sziikségiik a

tanuloknak a gimndziumi tanulmanyaik soran, visszaadjak az iskolai

konyvtarnak. Minden tanévben a pedagodgiai programmal Osszhangban, a

munkako6zosségek véleményét kikérve kiilon meg kell vizsgalni, hogy melyek

azok a tankonyvek, amikre mar nincs sziikséglik az érettségire torténd
felkésziiléshez.

A fentiekben leirtaktol fliggetleniil a Kozépiskolai torténelmi atlaszt, a
Négyjegyi fiiggvénytablazatot négy évre kdlcsonzi a tanuld.

-A 9-11. osztdlyos tanuldok az utolso tanitasi napon adjak le a konyvtarba a
tankonyveiket.

-A végzOs tanulok a szobeli érettségi napjaig hozhatjdk vissza mindazon

tankonyveket, melyeket a négy év soran kaptak.
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-Csak tiszta, haszndlhatd allapoti tankonyveket tudunk visszavenni. Ha a
tankonyv elveszett, akkor a tanuldénak Uj példany megvasarlasaval kell azt
potolnia.

5. A tankOnyvek selejtezése

A tankonyvtar allomanyat évente at kell vizsgalni. Azok a tankonyvek, amelyek
hasznalatra mar nem felelnek meg, torlésre keriilnek.

A torlés oka lehet:

- tankonyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankonyveket,

- 1), atdolgozott kiadas 1épett érvénybe, a régi mar hasznalhatatlan,

- a meglévo peldanyok elhasznalodtak, szakadtak, hianyosak,

- illletve szandékos rongalas tortént, vagy elveszett a tankonyv.

A tankonyvek torlésérdl osszesitett torlési jegyzek késziil.
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37.

Szombathely, 2025. 07. 03. P

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény
honlapjéan kozzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntartd6 hagyja jova. Az SZMSZ-t az igazgaté a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd
hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feliilvizsgalata és moddositidsa automatikusan

szitkségess¢ vélik, ha azt jogszabalyi véltozasok eloirjak, indokoljak; valamint, ha az
igazgatd, a nevelotestiilet kezdeményezi, és egylittesen akarjdk megvaldsitani.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, az Oraadokra, az iskolai k6zoOsségekre, a gimnadzium nappali és
levelezé tagozatos tanuldira.

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az iskola a benne foglaltak szerint
nyilvanossagra hozza.

B0

Merklin Ferenc

igazgatd

116



38. Legitimaciés zaradék

Az intézményben miikodo véleményez6 forumok nyilatkozatai

A didkinkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata 2025. év jinius ho
12. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogit jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgilata sordn, a

jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

didkénkormanyzat vezettje

Kelt: Szombathely, 2025. év junius hénap 12. nap

A sziiléi szervezet nyilatkozata
A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziiléi szervezet (kozdsség) 2025. év junius hé 10.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felillvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatirozott tigyekben gyakorolta. 4\
Kelt: Szombathely, 2025. év junius hénap 10. nap r // Mé

sziiloi szervezet (kozosség) képviseldje

Az intézményi tandcs nyilatkozata
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2025. év jlilius ho 2. napjan tartott
lilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat
Jelen szervezeti és miikddési szabélyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2025. év julius honap 2. nap ”!\] M

az intézményi tanacs elndke

A nevelétestiilet nyilatkozata
A szervezeti és milkddési szabdlyzatot az intézmény nevelStestilete a szakmai
munkakozosségek véleményezését kovetben, 2025, év jilius hé 3. napjan tartott értekezletén
elfogadta.

Kelt: Szombathely, 2025. év julius honap 3. nap

——p
.‘L%QQT\AM....:{-..QQ.’.\?}:.......
hitelesité nevelbtestiileti tag
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése és 83. § (2) bek. g)
pontja alapjdn a Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium szervezeti és miikodési
szabalyzatat jovahagyom.

A fenntartéra tobbletkdtelezettséget telepité rendelkezések esetében a szitkséges pénziigyi
fedezetet elozetes egyeztetés alapjan a fenntartd a mindenkori koltségvetés fliggvényében
biztositja.

Kelt: Szombathely, 2025. év szeptember hénap 12. nap

tankeriileti igazgato

P. H.
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Jegyzokonyvek
JEGYZOKONYV

A DOK iilésérol

A DOK iilésérdl
Datum: 2025, junius 12,
Hely: Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium
Téma:

A Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium Szervezeti és milkidési szabalyzatinak megtargyalasa,
véleményezése.

A Didkénkorméanyzat a 2025, év janius hé 12, napjan tartott ilésén a Szombathelyi Kanizsai Dorotiya
Gimnazium Szervezeti és mitkidési szabdlyzatat megismerte, megtargyalta.

A DOK a véleményezési jogt a szervezeti és milkodési szabdlyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2025. junius 12.

.........................

a D(“)K elnoke
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JEGYZOKONYV

Az intézményi tandcs iilésérdl
Ddatum: 2025.jalius 2.
Hely: Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium
Téma:

A Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnéazium Szervezeti és milkodési szabalyzatanak megtargyalasa,
véleményezése.

Az intézményi tandcs a 2025, év julius hé 2. napjan tartott iilésén a Szombathelyi Kanizsai Dorottya
Gimnézium Szervezeti és mikddési szabalyzatat megismerte, megtirgyalta.

Az intézmeényi tandcs véleményezési jogdt a szervezeti és mikidési szabalyzat feliilvizsgdlata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2025, jilius 2.

az intézményi tanacs elndke
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JEGYZOKONYV

A Sziiloi Kozosség iilésérol
Datum: 2025. janius 10.
Hely: Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimndzium
Téma:
A Szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnazium Szervezeli és milkodési szabalyzatdnak megtargyalasa,

vélemenyezese.

A Sziildi Munkakozisség, Szervezet a 2025, év jinius hé 10. napjan tartott iilésén a Szombathelyi
Kanizsai Dorottya Gimnazium Szervezeti és mikddési szabalyzatat megismerte, megtargyalta.

Az SZM a véleményezési jogat a szervezeti és miikddési szabdlyzat fellilvizsgdlata sordn, a
Jogszabdlyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2025. janius 10.

a SZM elndke
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