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1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A Nemzeti koznevelésrol szold 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a késdbbiekben: SZMSZ) hatdrozza meg a kozoktatési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi muikodés belsd rendjét, a belsd és kiilso
kapcsolatokra vonatkoz6 intézményi rendelkezéseket és mindazon megallapitasokat,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt az Intézményi Tanacsnak és a Didkonkormanyzatnak.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo hatalyos torvény

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottakrol jogallasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. r. az Allamhaztartasrol szol6 tv.

végrehajtasarol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol

o 2011. ¢évi CXIL térvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenldség eldmozditasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (a
tovabbiakban R., M{ikr. )

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi szolgalatrol

o 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol

e 370/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

e 44/2007. (XIIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés as a
polgari védelem agazati feladatairol

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel sszefiiggd egyes torvények
modositasarol és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013.
évi CCXXXIL. torvény hatalyon kiviil helyezésérdl

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30) Kormanyrendelet a pedagogusok uj
életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
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1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
intézményi didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az Intézményi Tanacs.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthetd az iskola kdnyvtaraban, az igazgatoi
irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4, Az SZMSZ hatdlya

1.41. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény vezetdire, tanulodira, kozosségeire,
foglalkoztatottjaira, a foglalkoztatas alapjaul szolgdlo jogviszonytol fiiggetleniil.

Az SZMSZ hatalya kiterjed tovabba mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak annak helyiségeit, 1étesitményeit, igénybe veszik annak szolgéltatasait.

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.4.3. Az SZMSZ érvényessége és idobeli hatalya

Az SZMSZ érvényességéhez a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek, kozosségek
egyetértése, illetve véleményezési joganak gyakorlasa, tovabba a neveldtestiilet jovahagyasa
sziikséges.

A 2023. szeptember 1-t61 a Szervezeti és mitkodési szabalyzatot az igazgatd a nevel6testiilet
bevonasaval késziti el. A fenntartdé az SZMSZ-t az igazgatd altali felterjesztést kovetd
harminc napon beliil hagyja jova [Nkt. 85. § (1a) bek.]. A szervezeti és miikodési szabalyzat
kotelezd tartalmi elemeit végrehajtasi rendelet hatdrozza meg [Miikr. 4. §].
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény hivatalos elnevezése, cime, telefonszamai

Neve: Pépai Pet6fi Sandor Gimnazium
Cime: 8500 Papa, Varkert ut 6.
Telefon/fax: 89/324-953

E-mail: petofi@papaitk.hu

Weboldal: www.petofi-papa.edu.hu

2.2. Azintézmény jellemzd adatai

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Veszprém varmegye
Tankeriilet megnevezése: Papai Tankeriileti K6zpont
OM azonosito: 037172
KK azonosito: VF 2401
Alapfeladata: - gimnaziumi nevelés-oktatas
- két tanitasi nyelvii nevelés- oktatas (angol nyelv)
- nemzetiségi nevelés-oktatas — német
- nyelvi el6készitd

2.3. Aziskola gazddlkoddsa

Az intézmény nem 0nallo koltségvetési szerv. A Papai Tankeriileti Kozpont (8500 Papa,
Mézeskalacs utca 2.) részeként jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje a Papai Tankeriileti Kozpont. Az 6nkormanyzat
tulajdonaban 4llo, az intézmény feladatainak ellatasat szolgdld ingatlan €s ingd vagyon a
Papai Tankeriileti Kozpont vagyonkezelésében van.


http://www.petofi-papa.edu.hu/
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE KES
VEZETESE

3.1. A gimnazium irdnyitdsi-szervezeti felépitése

icazgaté

elsé igazgatohelyettes misodik igazgatéhelyettes

v
munkakozosség-vezetok

-pedagdgusok, a munka- -pedagogusok, nem -gazdasagi ligyintézd
kozosségek tagjai munkako6zosségi -fité-karbantartd

tagok -takaritok

-nem pedagdgus munka- -portas

korben dolgozo alkal- -hdzmester

mazottak: -iskolatitkar
-rendszergazda

-gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelos

3.2. Az intézmény vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztds

Az iskola vezetési szerkezete funkcionalis. Az igazgatd munkajat a két igazgatohelyettes
segiti. Kozremiikodnek a dontések eldkészitésében, a tervezé munkéban, az iskolai munka
ellendrzésében és értékelésében.

Az igazgato és helyettesei munkamegosztason alapulé munkakori leiras szerint 6nalloan,
személyes feleldsséggel végzik munkéjukat.

3.2.1. A Kkoznevelési intézmény igazgatoja

A koznevelési intézmény vezetdje - az igazgato- csak az Nkt. altal eldirt feltételeknek
megfeleld személy lehet, akinek megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik. Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki
munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsdé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Iranyitd és ellenérz0 munkajat a jogszabalyok rendelkezései, a
feliigyeleti és fenntartdé kozvetlen irdnyitasa szerint az iskola vezetdségével megosztva, —
igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok —az ifjisagi és szervezettel és az Intézményi
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Tanaccsal egyiittmikodve, illetdleg azok segitségével, tovabba az iskolai kozosségek
bevonasaval és azokra tdmaszkodva latja el.

Az intézmény vezetdje — a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol eldirasai szerint
— felelds az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhdzhatja. Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok
jogosultak: az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden {ligyben, az iskolatitkdr és a
gazdasagi ligyintéz0 a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzdje a félévi értesitd, a bizonyitvany ¢és a torzslap kitdltésekor.
Az igazgat6 tavollétében a helyettesitd vezetd jogosult a bélyegzd hasznalatara, az igazgato
neve folott a sajat neve aldirasaval.

Az igazgaté tovabba:

o Felel6s a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és
miitkodéséeért.

e Gondoskodik az intézmény pedagogiai programja megvalositasanak személyi,

targyi, valamint modszertani feltételeirdl.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Képviseli az intézményt

Kapcsolatot tart a fenntartd Papai Tantankeriileti Kézponttal és a média
képviseldivel.

o Az Intézményi Onértékelési csoport munkajanak iranyitéja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e apedagdgiai munkaért,

e aneveldtestiilet vezetéséért, a neveld-oktaté munkat segitd munkakorben
foglalkoztatottak koordinalasaért, valamint a technikai személyzet feladatainak
ellatasaért,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e anemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

o didkonkormanyzattal, Intézményi Tanédccsal a munkavallaloi érdek-képviseleti

szervekkel valo megfeleld egylittmitkddésért,

a tanulo és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl,
munkakorének megfelel6 munkavédelmi oktatdson valo részvételérol.

o Felel a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az

r rr

adatvédelmi szabalyok megtartasaért.
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e Felel a tanuldi nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

e Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi
programjanak muikodéséért.

e Végzi a kdzalkalmazottak mindsitését.

e Felel6s az intézményi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazési terv elokészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezeseert.

e Biztositja a hit- és erkolcstan oktatasahoz sziikséges targyi feltételeket,
egylittmikodik az egyhdzak képviseldivel.

e Biztositja a kdzosségi szolgalat keretében megkotott egylittmiikodési
megallapodasban foglaltak betartasat.

e Egyiittmikodik a fenntarto illetékes szakembereivel, folyamatosan tdjékoztatja
Oket az intézmény miikodésérol.

e FEllatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott
feladatokat.

e Munkaidejének felhaszndldsat és beosztasat az Nkt. 5. mellékletében foglalt
tanorak, foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

o Feladatait az Nkt. 68. és 69. §-a szellemében latja el.

e Minden intézményi valtozast azonnal jelez a fenntarto felé.

e Végzi a pedagdgusok a havi illetményt meghatarozo teljesitményértékelését A
pedagdgusok 10j életpalydjarol szol6 2023. évi LI térvény (Paétv.) torvényben
foglaltak szerint

3.2.1.1.Vezetoi megbizas. Eljarasrend a madsodik
ciklusos vezetoi megbizassal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér: A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 67. (7) bekezdése szerint az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem
rendelkezik - nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zheté, ha az
intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés
hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden
a palyazat kiirdsa kotelezd. A masodik megbizasi ciklus azokra az igazgatokra vonatkozik,
akik az els6é ciklusukat toltik az intézményben, és esetleges megbizasuk esetén
folytatolagosan kezdenék meg a masodik megbizasi ciklusat.

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. (3) bekezdése alapjan az Nkt. 67. (7)
bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos pdlyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi
megbizas akkor adhato, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

Ugyanezen jogszabaly kimondja azt is, hogy ,, 4 vezetoi megbizashoz be kell szerezni a helyi
nemzetiségi onkormanyzat egyetértéset, ha a koznevelési intézmény a nemzetiségi nevelés-
oktatdasban részt vevd intézmény.” 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet 24.§ (3) bek.

A Vhr. 22. (4) bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartéi
irasbeli kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot
kell biztositani a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara. Az Nkt. 4. 20. pontja
szerint a nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus-munkakorben,
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valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segito
munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége. A neveldtestiilet tagjai azok a fent megnevezett
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak 1is, akik az értekezlet iddpontjaban
sziilési/beteg/fizetés nélkiili szabadsdgon vannak vagy felmentési, lemondasi idejliket toltik.
Az értekezletre a nevelOtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni. Az o6raadd tanar
tanacskozasi joggal részt vehet az értekezleten, de szavazéasra nem jogosult.
Eljarasrend: A masodik ciklusos igazgatoi megbizassal kapcsolatos eljaras a fenntartd Papai
Tankeriileti Kozpont irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartdi irdsbeli kezdeményezés
neveldtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a
neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.
A neveldtestiilet a masodik ciklusos igazgatdi megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat
nevelOtestiileti értekezleten hozza meg. A neveldtestiileti értekezletet a fenntartd képviseldje
vagy a fenntartd altal megbizott nevelOtestiileti tag/ igazgatdhelyettes/ vezeti le. A
nevelOtestiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet a nevelbtestiilet altal megvalasztott
jegyzOkonyvvezetd vezet. A jegyzokonyvet a nevelOtestiilet dltal megvalasztott két hitelesitd
alairasaval hitelesiti.
A neveldtestiilet akkor hatirozatképes, ha a tagok kétharmada jelen van. A nevelGtestiilet
hatarozatképességének megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni.
A nevelotestiilet nyilatkozatanak meghozatala elott meghallgatja az igazgatot.
A nevelOtestiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas
forméjaban alakitja ki. Az igazgaté nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik
ciklusos vezetdi megbizasardl szavaz a nevel6testiilet.
A titkos szavazast a nevelGtestiilet altal megvalasztott haromtagu szavazatszdmlalo bizottsag
bonyolitja le. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt. A szavazatszamlalo
bizottsag feladata:

- Szavazolapok eldkészitése.

- A szavazas mddjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat).

- A szavazourna elokészitése, annak nevelOtestiilet el6tti bemutatasa, lezarasa és

lebélyegzése.
- A szavazdlapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell aldiratni. A szavazdlapot atadas
elott le kell bélyegezni.
- A szavazatok megszamlalasa.
- A szavazds eredményének ismertetése

A jegyzokonyv tartalmazza tovabba:
- aszavazasra jogosultak szamat (a neveldtestiilet teljes 1étszamat)
- aszavazasra jogosult jelenlévOk szamat .
- az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat
- aszavazasra jogosultak tobbségi véleményét
- az egyetértd szavazatok szdmanak aranyat.
A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

3.2.2. Azigazgatohelyettesek altalanos feladatai
e Részt vesznek a pedagodgiai program valamint az iskola éves munkatervének

elkészitésében.
e Iranyitjak, segitik és ellenérzik a szakmai munkakozosségek munkajat
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e Részt vesznek a pedagogiai mindsitési eljarasokban, tanfeliigyeleti ellendrzésekben
intézményi delegaltként

e A vezet6i munkamegosztas teriiletei szerint részt vesznek az éves tantargyfelosztasban.

e Fokozott figyelemmel kisérik a neveldk munkajat, dralatogatdsokat végeznek, szakmai
tanacsaikkal segitik a nevel6-oktatd munkat.

e Ellendrzik az adminisztracidés munkat.

o Segitik az iskolai tehetséggondoz6 és palyazati programok megvalositasat (pl. Hatartalanul

o  Kozremitkodnek abban, hogy minden informéaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

o Iranyitasukkal segitik a Nevelést-oktatast segit6 alkalmazottak (NOKS) munkajat.

o Segitik az iskolat az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsdban, a baleset
megel6zési munkaban, pedagogusok tajékoztatasaban.

o Palyazat-figyelési, esetenként palyazat- gondozoi tevékenységet latnak el.

e Verzetdi ligyeletet latnak el iitemezés, egyeztetés alapjan.

o Azigazgatohelyettesek megbizasara a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd
tesz javaslatot, amelyet a munkaltato6 ad.

e Folyamatosan ellendrzik az intézményi beérkezd leveleket, azok tartalmat
megismerik, feldolgozzak, sziikség esetén tovabbitjak az érintettnek

3.2.3. Az elso igazgatohelyettes feladatai

e Az iskola elektronikus naploja (KRETA) feliiletének feleldse.

o Kozremikodik az orarend elkészitésében.

o Kozremiikodik a neveldtestiileti értekezletek elokészitésében és
lebonyolitasaban.

e Ellendrzi az osztalyfonokok adminisztracids tevékenységét, az elektronikus
naplo bejegyzéseit, iranyitja az osztalyfonokok munkajat.

¢ Ellendrzi valamennyi osztalyra vonatkozodan a tanitasi 6rak beirasat az
elektronikus naploba. Ha hidnyossagokat tapasztal, felszolitja az érintett
szaktanarokat azok potlasara.

o Osszesiti és ellendrzi a tanarok munkaidé-nyilvantartasat, talorait, majd
tovabbitja a fenntartonak

e A pedagdgiai mindsitési eljarasokban, tanfeliigyeleti ellendrzésekben
intézményi delegaltként részt vesz.

o Beiskolazasi eseményeken (pl. palyavalasztasi sziildi értekezlet) képviseli az
iskolat.

e Megszervezi a felvételi vizsgakat, a beiratkozast.

e Megszervezi az osztalyozo-, javito- €s hazi vizsgakat

e A nem pedagogus dolgozdk koziil ellendrzi €s iranyitja a hivatalsegédek, a
karbantarto-gondnok, a rendszergazda, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds munkajat.

e Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, kozosségi terek rendjét és
biztonsagat a karbantartoval egyiitt.

e [Iranyitja a tehetséggondozast.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, hirdetményeket, kozremiikddik az
iskolai palyazatok megszerkesztésében, a beszdmoldok, monitoring-jelentések
elkészitésében.

e Figyelemmel kiséri a szabalyzatok aktualizaldsat.
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e Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai ifjusdgvédelmi tevékenységet.

e FEllendrzi az iskolai K6zosségi Szolgalat tevékenységet €s annak
adminisztralasat

e Az éves munkatervben kijeldlt felelésoknek segit az iskolai iinnepélyek,
didkrendezvények eldkészitésében, koordinalja azokat.

e Megszervezi a tavollévo pedagogusok helyettesitését, az oracseréket.

Az iskolatitkarral egyliitt minden tanév elején elkésziti a tanulo-nyilvantartast.

Az iskolatitkarral egyiitt elvégzi a szlikséges nyomtatvanyok megrendelését.

Ellendrzi a bizonyitvanyok, tdrzslapok kitdltését, naprakészségét.

Tanév elején a munkakozosség-vezetokon keresztiil bekéri a szaktanarok

tanmeneteit, ellendrzés utan jovahagyja azokat.

Az onértékelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen orakat latogat, azokat a

megadott szempontok szerint értékeli.

Felméri és szervezi a fakultacios foglalkozasokra jelentkezést

Megszervezi a nyilt napok lebonyolitasat.

Koordindlja az iskolai egyenruha ¢és egyenp6ld megrendelését.

Az Intézményi Onértékelési csoport munkajaban részt vesz.

3.2.4. A masodik igazgatohelyettes feladatali

e A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet.

o Osszegyiijti a kollégdk tanoran kiviili foglalkozasokkal (szakkor, felzarkoztatd
¢s tehetséggondozo orak stb.) kapcsolatos igényeit, és az igazgatdval valo
egyeztetés utan kozli az érintettekkel az engedélyezett foglalkozasokat. A tanév
folyaman folyamatosan nyomon koveti a tanul6létszamok alakuldsat a fentebbi
foglalkozasokon, s a tapasztaltakrol beszdmol az igazgatonak.

o [Elkésziti a tanterembeosztast, sziikség szerint év kozben modositja azt.

o Elkésziti a statisztikai kimutatasokat, jelentéseket, kiilonos tekintettel az
oktoberi statisztikara.

e A szaktanarok, a munkako6zosség-vezetok és az osztalyfonokok bevonasaval
elékeésziti és megszervezi a kozépiskolai tanulmanyi versenyeket.

e Figyelemmel kiséri az ADAFOR-rendszerben bejovo informaciokat (sziikség
esetén azokrol tajékoztatja az igazgatot), és végzi az ezen keresztiil torténd
informacioszolgaltatast.

e Az igazgatoval egyiitt részt vesz az egyéni tanrendii tanulok, mentességet élvezd
tanulok tligyeinek iranyitasaban.

e Az igazgatoval egylitt megszervezi az €rettségi vizsgakra valo jelentkezést, azok
lebonyolitasat, nyilvantartasat és dokumentalasat.

o Elkésziti az érettségi vizsgak, versenyek, orszagos mérések feliigyeleti
beosztasat

e Beiskolazasi eseményeken (pl.palyavalasztasi sziil6i értekezlet) képviseli az
iskolat.

e Részt vesz a beiskoldzasi nyilt nap szervezésében

e Szervezi a felvételi el6készitd munkat, szamon tartja a fels6fokt intézményekbe
val6 beiskolazasi feladatokat.

o A felsdoktatasi intézmények palyavalasztasi (,,nyilt”) napjairol tajékoztatja a
végzos tanulokat, segiti azok felvételi jelentkezését.
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o Kozremiikodik a neveldtestiileti értekezletek elokészitésében és
lebonyolitasaban.

o Az dnértékelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen orakat latogat, azokat a
megadott szempontok szerint értékeli.

e Az elsO igazgatohelyettessel egylitt figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat,
hirdetményeket, kozremiikodik az iskolai palyazatok megszerkesztésében, a
beszamoldok, monitoring-jelentések elkészitésében.

o Kozremiikddik szabadidds programok, kirandulasok szervezésében.

e Az Intézményi Onértékelési csoport munkajaban részt vesz.

e Segiti az iskola médiamegjelenéseit
3.3. Kibovitett vezetoség

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai. Az igazgatd minden
félév elején €s tanév végén, sziikség esetén havonta Gsszehivja a kibdvitett vezetdséget,
melynek az intézményvezetés mellett tagjai a munkakdzosség-vezetok.

Az iskola kibovitett vezetdsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmiikddik az intézmény maés kozosségeinek
képviseldivel.

Az iskolavezetdség tagjai részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében, a munkakori
leirasaikban és az éves munkatervben foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.4. Az igazgato akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend,

hataskorok

Az igazgatot tavolléte esetén helyettesitheti (ebben a sorrendben): elsé igazgatohelyettes,
masodik igazgatohelyettes, majd az elébbiek egyike altal kijelolt személy.

Hataskoriik az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, a tanulok
biztonsdganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld esetekre, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az intézményvezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden esetben irdsban torténik,
kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymds munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavol
1évé 1gazgatohelyettes hataskorébe tartozik. Az igazgatoOhelyettesek tavolléte esetén
feladatuk ellatasarol az igazgatd gondoskodik.
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3.5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,

formai

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Az igazgat6 a két igazgatohelyettessel minden hét elején megbeszélést tart, ahol értékelik az
el6z6 hét torténéseit, €s szamba veszik a kovetkezo hét feladatait, rendezvényeit. Elkészitik
az uj hét fobb eseményeit tartalmazo ,,Heti program”-ot, amit a tandri szobéaban ¢s az iskola
honlapjan is kdzzétesznek.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény més kdzosségeinek képviseldivel, igy a
Diadkonkorményzat vezetdjével és Intézményi Tanaccsal. Az igazgato felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet0ségét megteremtse, tdjékoztassa minden
olyan kérdésben, amelyhez kapcsoloddan a didkonkormanyzatnak véleményezési vagy
egyetértési joga van.

3.6. A kiadmadnyozds rendje

A kiadmanyozas olyan formai szabalyok Osszessége, amelyek azt igazoljak, hogy az irat a
jogszabdly altal feljogositott hivatalos szervtdl szdrmazik és annak érvényes dontését
tartalmazza. Ha az iigy lezarhato, a kiadmanyozo6 jovahagyja, akkor 1étrehozzak a dontést
tartalmazd iratot, a kiadvanyt.
A kiadvanynak tartalmaznia kell:
e az intézmény nevét, cimét, telefon- vagy fax szamat,
a kiadvany keltét,
az ligyintézd nevét,
az lgyirat targyat,
az érvényes dontést, hatarozatot,
a kiadmanyoz6 nevét,
a mellékletek szamat,
kik kapnak még a hatarozatbol.

A kiadmanyozasra alapvetden az igazgatd jogosult. Eldadoi tervezet elkészitésére a
munkakori leirasukban foglalt teriiletekre vonatkozodan jogosultak az igazgatohelyettesek, de
a kiadvanyt az igazgatd irja ald. Kivételt képeznek az olyan esetek, amikor az igazgatd
akadalyoztatva van, és az iigy jellege (pl. a hataridé betartasa) megkdveteli az azonnali
intézkedést. Ebben az esetben az igazgatohelyetteseknek is aldirdsi joga és egyben a
meghozott kiadvanyért feleldssége van.
A kiadmanyozas rendjét a Papai Tankeriileti K6zpont igazgatoja altal kiadott utasitas
szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:
e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait
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Az intézmény napi mukodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a tankeriileti igazgaté a maga szdmara nem tartott fenn;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult;
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala,

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
igazgatohelyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes I1.

3.7. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

3.7.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének 1ényeges eleme a kitlizott célok és eredmények
Osszehasonlitdsa, melynek megszervezéséért és hatékony miikddtetésért az igazgato felelds.
Az ellendrzés célja, hogy kell6 mennyiségli €s mindségli informéciot biztositson az
intézményi tevékenység teljes korére vonatkozdan, segitse a vezetdi iranyitast, a dontések
megalapozasat. Ezen feliil

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatd és az intézmény vezetése szdmara megfeleld szamara megfeleld
mennyiségll informaciodt szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

Az ellendrzés kiterjed valamennyi dolgozo esetében a munkaidd pontos betartasdnak
ellendrzésére is.

Kiemelt ellendrzési szempontok a pedagodgiai munka belsd ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanterv €s a tanmenetek iddaranyos teljesitése,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
a nevelo és oktatd munka szinvonala tanitasi orakon,

a tanulok tudésa, fejlodése,

az Orara torténo elozetes felkésziilés tervezése,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
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a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas

3.7.2. Az ellenérzés jellemzo modszerei

Az ellendrzés jellemzé modszerei

tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata

irasos dokumentumok vizsgalata

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet
eredményességére vonatkozoan

beszamoltatas szoban €s irasban.

3.7.3. Az ellendrzés célja

tajékozodas, segitségnyujtas

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése
eredményesség, problémak feltarasa

a mindségi munkavégzés fejlesztése

3.7.4. Eves belsé ellenérzési terv

Az intézményben folyo pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata és feleldssége. A hatékony és
jogszeri milkddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mitkddtetése sziikséges. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését
az évenként elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza az éves munkaterv mellékleteként. Az
ellendrzési tervet nyilvadnossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervben
feltiintetett ellendrzéstdl el lehet térni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések
lefolyasardl az igazgatd dont. A pedagodgiai munka ellendrzése mindig az igazgatd és az
ellendrzott pedagogus tudtaval torténhet. Az ellendrzések eredményeit irdsban rogziteni kell
¢s a tapasztalatokat egyénileg, a szakmai munkakdzosségeken beliil vagy nevelOtestiileti
értekezleteken meg kell beszélni.

Az ellendrzést végzok kore

igazgato
igazgato-helyettesek
munkak6zdsség-vezetok
osztalyfdnokok
nevelGtestiileti tagok

Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok elsdsorban munkakori leirdsuk,
tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
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esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

3.7.5. Az ellenorzés 1o teriiletei

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitasi orak ellenOrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok)
e tanitasi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakértéi kompetencidval
e az E-KRETA digitalis napl¢ folyamatos ellendrzése
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
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4.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum
szervezeti €s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
egyeéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

4.1.1. Szakmai alapdokumentum

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 83. §-a rendelkezik a kdzoktatasi intézmény
1étesitésérol, alapitasarol.

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzd6it, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, sziikség esetén modositja.

4.1.2. Pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 21. pont 26. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai onallésagot. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 6-11. § adja meg a

Pedagogiai Program fejezetrendjét.

Az intézmény pedagogiai programja meghatdarozza:

Az intézményben folyo nevelés és oktatas céljat, a torvény 9. §-aban
meghatarozottak megvaldsitasanak modozatait;

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, a kotelezOen valaszthato €s a szabadon valaszthato tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit;

Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, taneszk6zok €s tanulmanyi segédanyagok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét;

Az iskola magasabb évfolyamaira lépés feltételeit;

Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit,
a tanulo tudasa értékelésének és mindsitésének maodjat;

A tanul6 magatartdsanak és szorgalmanak mindsitéseét;
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o A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

o A kozépszintl érettségi témakdreit;

e A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

e A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Az intézmény pedagdgiai programja megtekinthetd a KIR-
kozzétételi lista ,,Az intézmény mitkodését meghatarozé dokumentumok™ alatt,
valamint az igazgatoi irodaban és olvashat6 az intézmény honlapjan is.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, a pedagdgiai program alapul vételével az intézményi célok, feladatok
megval6sitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felelosok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, véglegesitésére a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. Az intézmény éves munkatervét a fenntart6 hagyja jova. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, elfogadasakor az igazgaté kikéri az Intézményi Tandacs és
a Didkonkormanyzat véleményét illetékességi koriikben. A munkaterv egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a tanari szobaban. A tanév helyi rendje és a havi eseménynaptar éves
programtervezet megtaldlhaté6 mindenki az intézmény honlapjan.

4.1.4. Aziskolai tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az iskolai tanév
helyi rendjében meg kell hatdrozni:

e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek 1d6tartamat,

e a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzd, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatardk aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti
iinnepek, valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések iddpontjat

e az iskolai ¢lethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének iddpontjat,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
iddépontjat.

4.1.5. Munkatervek

Az iskolai munkaterv alapjan kell - a megaéllapitott hataridékig - elkésziteni a
munkakozosségek, szakkorok, a tandran kiviili neveldmunka és a didkdnkormanyzatok
munkatervét. A tandrok kotelezd foglalkozédsi idejének beosztasarél az igazgato
tantargyfelosztast készit-tet, melyet legkésobb a pedagdgusok nyari szabadsaganak
megkezdése eldtt ismertetni kell.
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4.1.6. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztdst minden évben majus 31-ig kell elkésziteni, majd azt a fenntartonak

elézetes jovahagyasra megkiildeni.

A tantargyfelosztast az igazgatd késziti el a

munkako6zdsség-vezetOkkel tortént eldzetes egyeztetés alapjan. A tantargyfelosztas év
kozben a fenntartd jovahagyasaval valtoztathatd meg, ha a személyes valtozasok vagy az
oktatas koriilményei ezt sziikségessé teszik.

4.2. Az intézményi miikodést meghatdarozo tovabbi dokumentumok

Az intézmény valamennyi dolgozojara és tanuldjara vonatkozé eldirasok rendszere az alabbi
dokumentumokban talalhatd, betartasuk az intézménnyel jogviszonyban allo tanulokra,
illetve alkalmazottakra egyarant kotelezo:

Dokumen- Eldiré jogszabaly | Kotelezé Jovaha- | Egyeztetési kotelezettség
tum feliilvizsgalat gyo (megjegyzés)
Szakmai alap- | 368/2011. (XII. 31.) |Jogszabalyi fenntartd | Bejelentési kotelezettség
dokumentum |Korm.r. az eldiras szerint, (térzskonyvi
Allamhaztartasrol illetve modositasi nyilvantartast vezetd
$z010 tv. kezdeményezés szervnél, illetve,
végrehajtasarol 5. § | alapjan jegyzonél, fojegyzonél)
SZMSZ SZMSZ-ben Jogszabalyi Nevel6- | Intézményi Tanécs,
részletezve eloiras szerint, testiilet Diakonkormanyzat (Nkt.
R.4.§ illetve modositasi 24.§ (4));
kezdeményezés JegyzOkonyvek
alapjan Fenntart6 hagyja jova
(nyilvanossagra
kell hozni)
Hézirend Nkt. 25. § Jogszabalyi Neveld- | Intézményi Tanacs,
R.5.§ el6iras szerint, testiilet Didkdnkormanyzat
illetve modositasi véleményének kotelezd
kezdeményezés kikérése
alapjan Fenntart6 hagyja jova
(nyilvanossagra Jegyzdkonyvek!
kell hozni)
Pedagodgiai Nkt. 26. § Ervényesség Neveld- | Intézményi Tan4cs,
program R.6-7.§ lejartakor, illetve | testiilet Didkoénkorményzat
(nevelési jogszabalyi Fenntarto |véleményének kikérése
program, eldiras szerint, Fenntarté hagyja jova
helyi tanterv) vagy modositési JegyzOkonyvek!
kezdeményezés
alapjan
(nyilvanossagra
kell hozni)
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Tovabbkép- | 277/1997. Korm. 5 évente (2008) | Nevel6- | Véleményezo szervek
z¢€si program | rendelet testiilet véleményének beszerzése
kotelezo, Jegyzokonyv!
Fenntart6 hagyja jova
Beiskolazasi |277/1997. Korm. Evente mérc. 15- |Nevels- | Nevel6testiilet
terv rendelet ig testiilet véleményének beszerzése
kotelezd
Fenntart6 hagyja jova
Gyakornoki |326/2013 (VIII. 30) |Jogszabaly Nevel6test | Jegyzokonyv!
szabalyzat Korm. r. valtozasakor tilet
g [Puétv.
155.§ (1) bek. 13.
pont].
Az intézmény | R.IL fejezet 3. § Evente Neveld- | Véleményezd szervek
éves (+fenntartoi testiilet véleménye.
munkaterve | el6irasok) R.IL. JegyzOkonyvek!
fejezet 3. | Fenntarto hagyja jova
§
Tanév végi Fenntartoi utasitas Evente Neveld- | Jegyzokonyv az
beszamolo alapjan testiilet elfogadasrol.
>
fenntarto
Kinevezések, |Kjt. 21.§ Jogszabalyi Igazgato
atsoroldsok eldirdsok szerint
Munkakori Jogi el6iras nincs, a | Feladatvaltozas |Igazgato | Atvételét a
leirasok Munka esetén kozalkalmazott nem
Torvénykonyve tagadhatja meg, de
alapjan ajanlott jogvitat kezdeményezhet.
Ugyvitel, R.84-116. § 1. sz. Feltételek Igazgatd | Megismerését alairassal
adat- és melléklet valtozasa esetén kell igazolni.
iratkezelési
szabalyzat
Munkavédel | 1993. évi XCIIL Feltételek Igazgatd | Megismertetése a
mi szabalyzat |torvény a valtozasa esetén dolgozokkal, tanulokkal
munkavédelemrdl 2. kotelezo.
és 72.§
44/2007. OKM A oktatasrol jegyz6konyv
rendelet kell.
Thzvédelmi | 1996. évi XXXI. Feltételek Igazgatd | Megismertetése a
szabalyzat torvény a tliz elleni | valtozésa esetén dolgozokkal (tanuldkkal)
védekezésrdl.... 19.§ kotelezd. (munkaba
44/2007. OKM (tiizriado) allaskor)
rendelet Oktatasrol jegyzOkonyv
kell.
Informatikai | 2011. évi CXIIL. Feltételek Igazgatd | Megismerését alairassal
biztonsagi torvény az valtozasa esetén kell igazolni.
szabalyzat informacios
onrendelkezési
jogrol és az
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informacioszabadsag
ol
Tantigyi R.31.112-114. § Igazgato
nyilvantarta-
sok
DOK SZMSZ |R. 36. 120. § Tanuloko- | nevelotestiilet
Z0sseg
Nevel6tes-
tiilet
FEUVE 2011. évi CXCV tv. |Jogszabaly Intézmény
az allamhaztartdsrol | modositas -vezetd
szerint.
A tartalmat érintd
szervezeti
valtozaskor
Belso 2011. évi CXCV tv. Intézmény | Pénziigyi ellendrzést az
ellendrzési az allamhaztartasrol -vezetd, |Onkorményzat végez
szabalyzat 47.70.§ - fenntartd | >jegyz6, Otv. alapjan
370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet
a koltségvetési
szervek belsd
kontrollrendszerérol
¢s belso
ellendrzésérol
Pénzkezelési |2000. évi C torvény Intézmény | Jogszabaly mddositas
szabalyzat a szamvitelrol, 14. § -vezetd, |esetén a hatalybalépéstol
gazdasagi |szamitott 90 napon beliil
vezeto modositani
2011. évi CXCV tv. |Jogszabaly
Leltarozasi az allamhaztartasrol | modositas esetén | Intézmény
szabalyzat 2000. évi C torvény |a -vezeto,
a szamvitelrol, hatalybalépéstol | gazdasagi
szamitott 90 vezeto
napon beliil
modositani kell
Selejtezési 2000. ¢éviCtv.a Jogszabaly Intézmény
szabalyzat szamvitelrdl modositas esetén | -vezetd,
a gazdasagi
hatalybalépéstdl | vezetd

szamitott 90
napon beliil
modositani kell
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4.3. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvelldatas

rendje

4.3.1. A tankonyvellatas feladata

Az iskolai tankdnyvellatas feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetdk legyenek.

A tankonyvellatas allami kozérdekli feladat, melyet az allam a Konyvtarellaté Kiemelt
Kozhasznu Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 1at el.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata, ezek egy részét
latja el a KELLO. A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgato altal megbizott
tankonyvfelelds végzi.

4.3.2. A tankonyvellatas iskolai megszervezése

Az iskolai tankOnyvellatdas megszervezéséért az igazgatd a felelds, aki a hatalyos
jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvelldtds rendjét meghatarozza. A
tankonyvellatds feladatait az intézmény a Kormany rendeletében kijelolt, az allam
szdzszazalékos tulajdondban 4ll6, nonprofit gazdasidgi tarsasag (a tovabbiakban:
konyvtarellatd) kozremiikodésével latja el.

Az iskolan beliili tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok végrehajtdsara az igazgato
valaszt ki iskolai tankonyvfeleldst (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban valo
kozremitkddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazds mértékét. A tankonyvfelelds munkajat az iskola
konyvtarosa segiti.

4.3.3. Aziskolai tankonyvellatas folyamata

A 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet XX/A fejezete intézkedik a tankonyvvé, pedagogus-
kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél. E rendelet 25-26., valamint 29-32. §-a alapjan a tankonyvrendelés folyamata
iskolankban a kovetkezd:

1. A tankonyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan keriil sor az Oktatasi Hivatal altal
évente kiadott tankonyvjegyzékben taldlhatdo tankonyvek koziil, specidlis esetben
fenntart6i engedéllyel az e listdn nem szerepld tankdnyvek koziil.

2. Az aktualis tanév elsé félévének végén a tankonyvfelelds tajékoztatja a
munkakozosségvezetoket a  tankonyvrendeléssel kapcsolatos aktualis
jogszabalyokrol, az aktudlis tankonyvjegyzék elérhetdségerdl.

3. A szakmai munkakozosségek tagjai osztalyra, illetve tanulocsoportra lebontva adjak
le javaslataikat a kovetkez0 tanévben hasznalni kivant tankonyvekre, segédletekre.

4. Az iskolai konyvtar vezetdje Osszesiti a konyvtar allomanyéaban elkiilonitetten
rendelkezésre allo tankonyveket és a kint 1évd, varhatoan leaddsra keriild
tankonyveket.

5. A tankonyvfelelds és a konyvtaros egyesitik adataikat, egyeztetik a rendelkezésre allo
tankonyveket.
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6. A tankonyvrendelést a tankonyvfelelés a KELLO altal mitkddtetett elektronikus
informdacios rendszer alkalmazéasaval a fenntart6i jovahagyast kovetéen a KELLO-
nak kiildi meg 4prilis utols6 munkanapjaig azzal, hogy a tankonyvrendelés
modositasanak hatarideje junius 30.

7. A tankonyvfelelos legkésobb junius 30-ig elkiildi a KELLO-nak a végleges
tankonyvrendelést.

8. A KELLO-val egyeztetett idopontban €¢s mddon az iskolaba kiszallitott tankdnyveket
a tankonyvfelelds atveszi, csoportositja, azok a tanuldknak kiosztasra kertilnek.

9. A tankonyvfelelds szeptember 15-ig leadja a potrendeléseket, jelzi a KELLO felé a
rendelés és szallitas kozti eltéréseket, elokésziti a visszarut, tdjékoztat a tanév kozbeni
tankonyvhoz jutas lehetdségeirdl.

4.3.4. A jogosultak kore

A Kormany 1092/2019 (II1.8.) hatarozata alapjan bdviilt az ingyenes tankonyvellatasban
részesiilok kore. A 2020/2021-es tanévtdl az alanyi jogon allami tdmogatasban, igy ingyenes
tankonyvellatasban részesiilok kore kiterjed minden nappali rendszer(i alap- és kozépfokt
iskolai oktatasban részt vevo tanulora.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy a tankdnyvek ingyenesen alljanak
rendelkezésre az iskolatol torténd tankonyv-kdlesonzés utjan minden tanulo részére.

4.3.5. A tankonyvellatassal kapcsolatos egyéb rendelkezések

A tankonyvkolesonzés utjan kiadott tankonyv, szotdr, szoveggyljtemény, atlasz addig
maradhat a tanuld birtokdban, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a
felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni. A tanuld, illetve
a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv, szotar, szoveggytijtemény, atlasz elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

4.4. Az elektronikus és az elektronikus uton elédallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

44.1. Az elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) térvény eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag
azintézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel €s ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalénév nem engedélyezhetd.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
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elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo
adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasdval hitelesitett forméban kell tarolni. A nyomtatas és irattarozas az
iskolatitkar kotelessége.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.4.2. Az elektronikus tuton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a Pépai Tankeriileti Kdzpont éltal a tantargyfelosztas
alapjan jovahagyott talorak kimutatasat. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldék
altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni
két példanyban, azokat az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének, melybdl egy
a sziild példanya, egyet pedig alairasaval ellatva kell visszakiildenie a tanuloval az iskolaba..
A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal
kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a
zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

4.5. Digitdlis oktatas

Meghatarozasra keriilt a koznevelési torvényben a tantermen kiviili, digitalis munkarend,
mely bizonyos esetekben- veszélyhelyzet- keriilhet bevezetésre. Ebben a munkarendben a
nevelés-oktatés, a tanulasi folyamat ellendrzése és tamogatdsa a pedagogusok és a tanulok
online vagy mas, személyes talalkozast nem igényl6é kapcsolataban — elsésorban digitalis
eszk0zok alkalmazasaval — torténik. amint azt a 2011. CXC. torvény 27 § (1) kimondja.
,happali rendszerli iskolai oktatas e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri
rendeletben az évfolyamra, az id6tartamra, a tanuldi hozzaférésre és a tanulok feliigyeletének
megszervezeésére vonatkozo részletszabalyok meghatarozasaval, tantermen kiviili, digitalis
munkarendben is megszervezhetd.

A digitalis munkarend esetén a tanuldi hianyzasok kezelése a Jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazando eljarasrendet tartalmazo Intézkedési terv, valamint az abban megjelolt EMMI
20/2012 (V111.31.) rendeletben foglaltaknak megfeleléen torténik.
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4.6. Erettségi felkészitd foglalkozdsok

Az ¢érettségi felkészité foglalkozasok koziil (a torvényben eldirtaknak megfelelden) a
kotelezo érettségi targyakbol 1étszamkorlatozas nélkiil kell inditani emelt szinti felkészitést.
A tovabbi legalabb két emelt szinti felkészités azokbdl a targyakbdl indul, amelyek irant a
nagy az érdeklodés.

Az iskola igazgatdja (elozetes igényfelmérés alapjan) minden év aprilis 15-ig teszi kozzé a
valaszthat6 érettségi-felkészitések listajat, szintjeit és azt, hogy varhatdan ki fogja oktatni az
adott targyakat. Ennek alapjan a tanulok majus 20-ig irasban jelentkezhetnek a felkészitokre.
Szabadon valasztott foglalkozast leadni vagy masikat felvenni minden félév elsé hetében
lehet az igazgatonak benytjtott irasbeli kérelemmel. A tanuldé mindaddig koteles részt venni
a foglalkozasokon, amig az igazgato irasban nem valaszol a kérelemre. Uj targy felvételét a
nevelQtestiilet kiillonbdzeti vizsgdhoz/szintfelmérdhoz letételéhez koti.

4.7. Mindennapos testnevelés

A jogszabalyokban (Nkt. 27.§ (11-13.) bek.) eléirtaknak megfeleléen intézményiink
biztositja a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket, valamint az iskolai
sportkdr miikodését.

Az intézmény, egyrészt az Orarend szerinti testnevelés ordkkal, masrészt a nem kotelezd
foglalkozasként meghirdetett tandran kiviili foglalkozasokkal biztositja a tanulok
mindennapos testedzésének lehet6ségét.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESE

5.1. A nemzeti és EU jelképek haszndlata

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, Papa varos zaszlajat és az
Eurdpai Uni6 zészlajat.

52. A tanulok fogadisinak, benntartozkoddasanak rendje, az

intézmény nyitva tartdsa

5.2.1. Szorgalmi idészak

Az intézmény rendszeres nyitvatartasi ideje a szorgalmi iddszak tanitdsi napjain:

Az iskola reggel 7 6ratol 17 oraig tart nyitva, programok, rendezvények idején az el6zetesen
megallapitott id6pontig. Az iskola fObejaratat (vagyonvédelmi okokbol) 15.30 orakor
bezarjuk, bejutni csak a csengd hasznalataval lehet. Az elso tanitasi 6ra elott (7.45 oratol) és
az oOrakozi szilinetekben a folyoso-feliigyeld tanar 14t el ligyeletet. Tanulmanyi, szorgalmi
id6n tal az iskolaban csak engedéllyel, feliigyelet mellett tartézkodhatnak a tanulok.

5.2.2. Nyari sziinet

A nyari sziinet idétartama alatt az intézmény ligyeletet szervez (szerdai napokon), melynek
datumair6l és id6tartamarol legkésébb az utolsé tanitasi napon ad tajékoztatast, illetve az
iigyeleti rendet az intézmény bejaratdhoz is kifliggeszti, valamint honlapjan kozzéteszi.

5.2.3. Rendezvények

Az iskolai rendezvények miatti eltérd nyitvatartasi 1d0, az iskolai hirdetétablakon, valamint
korozvényben illetve az osztalyfonokok altal keriil kozzétételre.

A nem iskolai rendezvények miatti eltérd nyitvatartasi 1d6, a rendezvény szervezdjével kotott
megallapodasban keriil meghatarozasra.

5.2.4. A nyitva tartassal, az épiilet feliigyeletével kapcsolatos egyéb
rendelkezések

Az épiilet feliigyeletét hétkoznap a délutani zarastdl a masnap reggeli nyitasig, valamint
szombaton €s vasarnap a hazmester latja el.

Az alatt az i1ddszak alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartozkodnak, az iskola
vezetdje és helyettesei koziil az egyiknek az intézményben kell tartézkodnia. Ezért az
igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitdrtokig: 7.30 és 16.00 kozott
az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idOben és idOtartamban 14tjak el. Amennyiben rendkiviili helyzetben
egyikiik sem tartozkodik az intézményben, ugy - a feladatok jogszabalyban meghatdrozott
korében - helyettesitésiiket a helyettesitési rend szerint latjdk el a munkatarsak. A
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nyitvatartasi idon tuli osztalyrendezvényeken az osztalyfénokok, az iskolai rendezvényeken
a szervez0 tanarok feleldsek az iskolai szabalyok betartasaért.

5.2.5. Ugyintézés tanulok részére

Szorgalmi idében a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos tligyek intézése az
iskolatitkari irodaban torténik 7.30 és 15.30 ora kozott. A gazdasagi jellegii iigyeket a
gazdasagi irodaban hétfotdl csiitortokig 7.30-15.30-ig, pénteken 7.30-13.00 oraig intézhetik
a tanulok.

5.2.6. Az épiilet megdévasaval kapcsolatos felel6sség

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megoérzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,

e az energiafelhaszndlassal val6 takarékoskodasért.

5.3. A tanitdsi ordak, orakdzi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas €s a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé 5 napos munkarendnek megfeleld heti oOrarend alapjdn torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A nappali tagozaton reggel 8.00-kor kezdédik a tanitas, kivételt képeznek a sziil6i k6zosség
¢s a didkdonkorményzat egyetértésével megtartott ,,nulladik™ 6rdk.

A tanitasi ora idOtartama 45 perc. A délutani foglalkozasok 14:30-kor kezdddnek. A tanitasi
ora védelme mindenkinek kotelessége.

Az 6rakdzi sziinetek id6tartama 10, illetve 15 perc, a hetedik 6ra el6tt 5 perc, a munkaterven
feltlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok
feliigyelik. Az orakdzi sziinet ideje nem rovidithetd, roviditett orak kozott sziikség esetén
igen. Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok. A testnevelési orakat
kicsengetés eldtt 5 perccel be kell fejezni.

5.3.1. A tanitasi ora védelme

A tanitasi orat csak rendkiviili esetekben (pl.: bomba-, tlizriad6, balesetveszély stb.) lehet
megzavarni, megszakitani, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A tanitisi oOrak
engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben az igazgato adhat engedélyt a latogatasra.

5.4. Az intézmény haszndlatanak rendje

Az iskola épiiletét, létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegovas €s vagyonbiztonsag szem elOtt tartdsaval kell hasznalni. A tanuldk az
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intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
diakok elsOsorban a kotelezo €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd6 pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatéra.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara
kotelezO. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok
miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok, terembérlok a megéallapodés szerinti idében
tartozkodhatnak az atengedett épililetrészben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi
kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi,
tlzvédelmi és egyéb szabalyzataiban foglaltakat.

5.5. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak

jogviszonyban az intézménnyel

5.5.1. Belépés az intézménnyel bérleti viszonyt létesit6knek

Azok a személyek, akik nem é&llnak jogviszonyban az iskoldval, csak engedéllyel
tartozkodhatnak az intézményben. Az intézmény egyes helyiségei bérbeadhatok, ha a
bérbeadas nem veszélyezteti az iskolai munkarendet és az alapfeladatok ellatasat.
Benntartozkodasi engedélyt kapnak azok a csoportok, melyek vezetdje terembérleti
szerzOdést kotott az iskolaval. A bérlok, ill. az altaluk szervezett programok résztvevdi csak
azokat a helyiségeket hasznalhatjak és csak abban az id6ben, amire a bérleti szerzodés szol.

5.5.2. Belépés latogatoknak

Az ¢épiiletben tartozkodhatnak meghivottként az iskolaban tanuld didkok sziilei, kozeli
hozzatartozdi az iskolaban zajlé programok idején, ezen kiviil az intézménnyel kapcsolatos
igyeik intézésekor.

Az iskola dolgozdihoz érkezé latogatokat a portas kalauzolja. Filizetben vezeti a belépésiik
idépontjat és azt, hogy kit kerestek.

Az iskola nyilvanos programjain a tanulok altal meghivott vendégek a rendezvényre kijel6lt
helyszinen tartézkodhatnak. Az iskola tanuléi sziileiken és kozvetlen hozzatartozéikon
kiviil nem fogadhatnak latogatokat. Azok az iskolaval jogviszonyban nem all6 didkok,
felndttek, akik az iskolaban tanulokkal szeretnének taldlkozni, a foldszinti porta eldtt
varakozhatnak.

Egyes veszélyhelyeti esetekben, mint pl. jarvanyveszély, az iskolaba valo belépés rendje
a hatalyos jogszabalyoknak, eléirasoknak megfeleléen valtozhat.
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5.5.3. Egyéb rendelkezések

Az intézményben tartdzkodok mindegyikére vonatkozik, hogy szamukra az iskola munkajat
megzavaro tevékenység nem engedélyezett (pl. hangoskodas). Tanorarol sem tanuld, sem
pedagogus nem hivhatd ki. Elvarhatdé minden latogatotol, hogy az iskola épiiletére,
felszerelésére vigyazzon, abban semmilyen kart ne tegyen. Tanorakat és tanoran kiviili
foglalkozasokat idegenek csak a szaktanar hozzajarulasaval és az igazgaté engedélyével
latogathatnak. Ugynokok, arusok csak igazgatoi engedéllyel vehetik fel a kapcsolatot a
felnott munkavallalokkal, tanulokkal sosem. Plakat, szoérélap az igazgatd engedélyével
keriilhet kifliggesztésére. Reklamanyag az iskolaban semmilyen formaban nem hirdethetd.

5.6. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az igazgatd dont. A bérleti szerzddést a Pépai Tankertilet Igazgatdja
alairasaval jovahagyja. Az igazgatd személyesen vagy megbizottja altal ellendrzi, hogy a
bérbe adott helyiség haszndlata az eldirdsoknak megfeleld. A rongalas szdndékos karokozas
a szerz6dés visszavonasat eredményezheti illetve kartéritést von maga utan.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. Az  intézmény  vezetoinek  az  intézményben valo

benntartozkoddsanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor a tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiik —
az eldzetesen kialakitott beosztas alapjan- hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 o6ra kozott az
intézményben tartozkodik.

Munkéjukat egyebekben aktudlis feladataiknak és az iskola sziikségleteinek megfeleld
iddben ¢és iddtartamban latjak el.

Ha az igazgato és helyettesei nem tartozkodnak az intézményben (16 ora utan tartott
foglalkozasok vagy feliigyelet esetén), helyettesitésiiket az iskoldban zajlé foglalkozast
vezetd vagy felligyeld pedagogus latja el. Felelossége és intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

6.2. A pedagigusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja,
utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 orasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. Az intézmény vezetdje a
munkaidére vonatkozé el6irasait az orarend, a munkaterv, a havi programok, illetve a
helyben szokéasos modon kozzétett hirdetés utjan hatarozza meg.

Janius honapban — a szoébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagoégusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altaldban 160 éra. A
szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan résztvevo pedagdgusok napi
munkaidd-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg.

2023. julius 4-én az Orszaggyiilés elfogadta a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl torvényt, melynek eziranyu rendelkezéseit 2024. januar 1-t6! kell alkalmazni.

Az LII 2023. 77. §-ban foglaltak szerint az intézményvezetd kétetlen munkaidében dolgozik,
azaz munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az eloirt tanorak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. A pedagogusok
munkarendje részben kotetlen, azaz a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagogus a kotott munkaido feletti munkaido-részt maga oszthatja be (ez a szabad
felhasznalasu munkaido), a munkaido fennmarado részét pedig a munkaltato osztja be.

A torvény 80. §-a rendelkezik a pedagogusok neveléssel-oktatassal lekétott munkaidejéro. A
torvény 2024. januar 1-jén hatalyba lépo 2. sz. melléklete hatarozza meg munkakorénként a
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neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot, amely a pedagogus munkakorok donto
tobbségében a Koznevelési torveny 62. § (6) bekezdésének 2023. szeptember 1-jén hatalyba
léepo  modositisa alapjan 24 ora. Az osztalyfonék, a munkakézésség-vezeto,a
diakonkormanyzatot segito, a pedagogusjeloltek mentoradlasaval kapcsolatos tevékenységet
végzo pedagogus orakedvezményre jogosult ( feladattal terhelt oraszam)[Nkt. 62. § (6) bek.]

6.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggod
feladatokellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

6.3.1. A Kkotelezo 6raszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakodzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatés stb.).

A pedagbégusok kotelezd ordban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezé tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni. A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidé-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
1gazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.3.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

A munkaidd tobbi részeében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra, foglalkozasokra val6 felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentaldsa, az elmarad6 és a helyettesitett
orak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, szintfelmérok, vizsgatételek osszeallitasa

h) tanulményi versenyek Osszedllitasa €s értékelése,
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i) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

J) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

k) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

1) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

m) a potlékkal elismert feladatok ellatasa,

n) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel neveldtestiileti, munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken,
q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben

s) tanulményi kirdnduldsok megszervezése,

t) iskolai iinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

u) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
w) részvétel az intézmény belsd ellendrzésében,

x) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikddés,
y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.3.3. Azintézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:
e a6.3.1. szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a6.3.2.szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, h, q,
x pontokban leirtak.

6.3.4. Az intézményen Kkiviil végezheto feladatok

A 6.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, h, g, X pontokban leirtak.
Természetesen mas tevékenységekhez kapcsolodoan is keletkeznek olyan feladatok,
amelyek értelemszeriien csak az intézményen kiviil végezhetdek.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatok kereteit a fentiek szerint hatdrozzuk
meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor
munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 2013. szeptember
1-jét6l hatalyba 1épd, kotott munkaidére vonatkozd eldirasait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes 4llapitja meg az intézmény Orarendjei alapjan. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.
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A pedagdgus tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt 10 perccel koteles a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat legkésobb munkakezdése eldtt 15
perccel koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen A hianyz6 pedagogus koteles
varhatéban egy hetet meghaladd hidnyzdsdnak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén - lehetdség
szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni. a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani (ez utdbbit tartos helyettesités esetén).

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
a gazdasagi irodaban.

Oracserére vagy barmilyen foglalkozas athelyezésére — nagyon indokolt esetben, legalabb 1
nappal eldbb — az igazgatotdl kell engedélyt kérni. Az engedélyezés utan az oracserérdl vagy
a foglalkozas athelyezésérdl tajékoztatni kell az igazgatohelyettest.

A pedagégusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra az igazgatd ad megbizést az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja €s idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol
—ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartds szabélyait irdsban kell
elrendelni.

A pedagégusok munkaiddé nyilvantartasukat az elektronikus naploban vezetik, amelyet az
iskolavezetés rendszeresen ellendriz. A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett
pedagdgus szamara 40 ora, amelybdl 32 éra az igazgaté altal elrendelt, ezt a KRETA
feliileten dokumentalni kell. A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaidOkeretben
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dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem feltétleniil minden nap 8 6ra, de a heti 40 ora
munkaidd az irdnyado.

6.6. Az intézmény nem pedagogus munkavdllaloinak munkarendje

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendjét — a jogszabalyok betartasaval
— az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgatd allapitja meg, és a masodik
igazgatOhelyettessel egyiitt késziti el munkakori leirasukat. A térvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. unkaszervezési
okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara
azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori
leirasat.

Ezek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunk mellékletében talalhatoak.

6.7. Az intézmény tanuldinak munkarendje, a Hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
kotelesseégeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hézirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezo.

A Hazirendet valamennyi tanuloval és sziildjével meg kell ismertetni, mely belépd osztalyok
esetében a beiratkozaskor megtorténik. A hdzirend modositasat kovetden annak eldirasairol
tanulok az elsd osztalyfonoki oran, sziilok a szeptemberi sziildi értekezleten, kapnak részletes
tajékoztatast az osztalyfonoktdl. A hatdlyos hazirend nyomtatott forméban megtekinthetd a
titkarsagon.

6.8. lntézményi védao, ovo eloirasok

Az igazgatd gondoskodik azoknak a feltételeknek a megteremtésérdl, amelyek biztositjak,
hogy a tanulok biztonsagos, egészséges koriilmények kozott tanulhassanak. Minden tanév
kezdetekor az intézmény épiileteinek bejarasaval gy6zodik meg a munkavégzeés feltételeirdl,
az ¢épiiletek allapotarol. Az intézményben a munkavédelmi feladatokat ellatd szolgaltatd
szervezet megbizottja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi, aminek szabalyozasat a
szolgaltato altal rendszeresen feliilvizsgalt munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.
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Az intézmény minden dolgozodjanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit Az iskola dolgozo6i szamara
tanévkezdéskor munkavédelmi, tiizvédelmi oktatast kell tartani. A munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatds megtorténtét dokumentdlni kell, az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok aldirasukkal igazoljak. A tanév soran munkaba 1ép6 dolgozdt is munka- €s
tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. A balesetek megeldzésével, a munkavédelemmel és
tiizvédelemmel kapcsolatos szabalyokat, valamint a részletes teenddket a hazirend és a
megfeleld szabalyzatok tartalmazzak.

6.8.1. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

e Teendok rendkiviili idjaras esetén
o Nkt 30. § (5) bekezdése alapjan az iskola igazgatoja rendkiviili sziinetet
rendelhet el a torvényben meghatarozott esetekben és feltételekkel
o haarendkiviili iddjarasi helyzet miatt a fenntartd operativ csoportot alakit,
az igazgatd annak utasitdsait tovabbitja az érintettek felé
o hoakadaly esetén bejar6 tanuldink hazautazasat addig altalaban nem
engedélyezziik, amig nem garantalhat6 a biztonsagos megérkezésiik.

A tanitas utan a fentebbi okbdl iskolankban rekedt tanuldk részére kollégiumi elhelyezést
biztositunk, és errdl a sziiloket értesitjiik.

e A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) n) szakasza végrehajtasara a kovetkezd
intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe:

o 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
targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

o Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

6.8.2. Bombariado esetén a legfontosabb teend6k

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak, a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskola el6tti tertilet.

A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatdsanak megszervezésérol. Ilyen
esetben a szomszédos oktatdsi intézményekben nyernek elhelyezést a vizsgazok, az
atvonulast az irasbelivizsgakon feliigyeld tanarok vezetik.

A bombariad¢é lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
miatt kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd a felelds Az épililetek
kitiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, a gyakorlat
megszervezeéséért az igazgatd a felelds.

6.8.3. Egyéb veszélyhelyzetek

Rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet idején az intézmény miikddése az aktualis jogszabalyok
alapjan készitett, a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendet tartalmazo
Intézkedési tervben foglaltaknak megfelelden torténik.

6.9. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

6.9.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIIL torvény értelmében — mint minden
nevelési-oktatasi intézményben — az intézmény teljes teriiletén, kornyékén ide értve az iskola
udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt, kivétel nélkiil mindenki szamara tilos
a dohdnyzas. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tilos
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa. Az
iskoldban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoléban,
iskolai rendezvényen felligyeld pedagogus megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

6.9.2. A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai program alapjan, a tanorai foglalkozasok keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat A tanuldk szamdra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-,
baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell.
A tanév soran atvett tanuldt is munka- és tlizvédelmi oktatdsban kell részesiteni.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
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tanarainak, amelyek tanulasa balesetveszéllyel jarhat. Ilyen tantargyak: a fizika, kémia,
bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell.

A pedagbdgusok, a kotelezo és nem kotelezd foglakozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A szaktantermekben, szertarakban és laboratériumokban csak tandri feliigyelet mellett
tartozkodhatnak a tanulok. Az iskola szamitogépeit, a kondicionalo termet, a tornatermeket
¢s sportpalyédkat szintén csak tanari felligyelettel hasznalhatjak a tanulok.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni. Az iskola valamennyi
balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni (szertarak, tornaterem). Sériilés,
baleset esetén a jogszabalyban ¢és a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan kell
eljarni. A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

6.9.3. A tanulébaleset bekovetkezése esetén sziikséges teendok

A tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: - a sériilt tanulot
elsdsegélyben kell részesitenie, - ha sziikséges, orvost kell hivnia, - a balesetet, sériilést okozd
veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie, - a tanuldi balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi dolgozo is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélyben részesitdé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. A
stulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak. A tanuldbaleseteket a
jogszabalyokban el6irtak szerint kell jegyzékonyvezni €s nyilvantartani, a harom napon tul
gyogyulo sériilést okozd baleseteket pedig haladéktalanul ki is kell vizsgalni. Ennek sordn
fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. A balesetet
kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

6.9.4. A belfoldi és kiilfoldi utazasok szervezésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett, kiilfoldi és belfoldi utazéssal jaro
programok szervezésénél a kovetkezok szerint kell eljarni

A tandran kiviili, személyszallitdssal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozd cégektdl minden esetben
elézetesen irasos nyilatkozatot kell kérni arr6l, hogy a szolgéltatds személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld
miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal. A nyilatkozat beszerzése az
utazas szervezdjének a feladata.

A szerzddések megkotésekor figyelembe kell venni, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazas nem fejezOdik be este 23 Oraig, azt a személyszallitast végzd gépkocsivezetok
pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 éra kozétti idésavban a
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gépkocsivezetoknek pihend6t kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
iddre.

Az intézmény vezetdjét — az utazas megkezdése elott — irasban tajékoztatni kell az utazasban
résztvevokrol, az utazas pontos helyszineirdl. Az utazas szervezése elott a Papai Tankeriileti
Kozpontot is tajékoztatni kell és az 6 jovahagyasa utan szervezhetd az utazas,melyhez a
szllok irasos hozzéjaruld nyilatkozata sziikséges.

Az utazis tOrténhet az intézmény sajat szervezésében vagy Kkiilsdés utazasszervezo
igénybevételével. Az utazas elokészitése, az ajanlatok beszerzése, az érintettek (sziilok,
tanulok, neveldtestiilet stb.) tajékoztatasa, az adminisztracié az utazas iskolai szervezdjének
a feladata. A programok feleldseit a tanévek munkaterve tartalmazza.

Utazas elott az igazgatonak at kell adni a pontos és teljes korti utaslistat, amelyen szerepelnek
a torvényes képviseldk és a didkok elérhetdségei is.

Az utkozben bekovetkezd forgalmi zavarrol az intézmény vezetjét minden esetben
tajékoztatni kell.

6.10. A4 rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas dltaldnos rendje

Az intézmény biztositja a tanuldk és az intézmény dolgozodinak rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét. Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi
ellatasat biztositod szervezettel. Az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét,
vizsgalatat tanévenként — elére meghatarozott terv szerint — az iskolaorvos végzi, szamukra
ugyancsak évente az ifjlisagi fogorvos szlirdvizsgalatot tart. Az intézmény felndtt dolgozoi
részére a foglalkozéas-egészségiigyi szolgalat szolgaltatisait veszi igénybe. A fertézésre
gyanus tanuldt vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni, az iskolaorvosnak
intézkednie kell a fertdzés megakadalyozasarol. Az iskolaorvos pénteki napokon rendel.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Papa
varosi tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Papa Varos Polgarmestere.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd
munkat a masodik igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiliggeszti a tanari
szobaban.

6.10.1. Az iskolaorvos feladatai

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata [a kozoktatasi torvény 11. § (1) bekezdés d)
pontja eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését]

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

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el [az
egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény és a 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet
alapjan].
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A testnevelésorakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

Elvégzi a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat: a kiilsé sportegyesiiletben
nem tag, de diaksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél
évre érvényes igazolasok kiadasat.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol taniskodd dokumentumok
vezetésérol, a védono kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztositja didkoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliikk konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal

tapasztalt rendellenességekre.

6.10.2. Az iskolai védono feladatai

A védond munkajanak kozvetlen irdnyitoja az iskolaorvos.

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
o Eldsegiti az iskolaorvos munk4jat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését.

o Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat,
vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

az eloirt

e Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat).

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.
e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,

azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.
e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgélat, drogambulancia,

csaladsegit6 szolgalat, gyermekjoléti szolgalat).

6.10.3. Iskolafogaszat

Az iskolafogaszati szlirés €s kezelés az iskolafogdsz szakorvossal torténd egyeztetés utan
torténik. Tanuldink az tanuldcsoportonkénti beosztasban vesznek részt a sziirésen. Feladata
a preventiv és terapids ellatds. Evente két alkalommal rendeldjében elvégzi a tanulok

csoportos fogdszati vizsgalatat, a kezelésre szorulokat visszarendeli.

6.11. A tanulok veszélyeztetettségével kapcsolatos feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
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dolgozdjanak alapvetd feladata. Az intézmény kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal
milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanulo
anyagi vesz€lyeztetettsége esetén eljarast kezdeményez a rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

1.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet - a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC tv. 4. § 20. alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagjai a
nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottai,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozodja.
2024. janudr 1-t6l uj definiciot kap: a nevelési-oktatdasi intézményben koznevelési
foglalkoztatotti  jogviszony, egyhdzi szolgdlati jogviszony keretében pedagogus-
munkakaérben, a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatéo munkadt kiozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak koziossége [Nkt. 4. § 20. pont].
b/ A nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e aPedagogiai Program elfogadasa
az SZMSZ és a Hazirend elfogadéasa
a tanév munkatervének elfogadasa
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras
az igazgato
igazgatoi programok szakmai véleményezése
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

7.1.1. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek

nevelési értekezlet

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

NevelOtestiileti értekezletet kezdeményezhet:
o felettes szerv;
e iskolavezetés;
e nevelGtestiilet tobbsége.
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Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, janius végén vagy jalius elején az igazgatd altal
kijelolt napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd és/vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt, a munkatervben rogzitett
iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

Osztalyozo értekezlet, osztalyértekezlet

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztilyozo értekezleteken, az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitdo pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.1.2. A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

7.1.3. A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény
allando bizottsagai

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, a sziiléi kozosségre vagy a
didkonkormanyzatra.
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Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdodon - azokrodl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.
A szakmai munkakdzOsségre atruhdzott nevelOtestiileti feladatok a R. 117. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan
a/ dontési jogkorébol:
- a munkakozdsség miikddési rendje, munkaterve
- a munkakoz0sség programja, tovabbképzési programja
- iskolai tanulmanyi versenyek szervezése, programja.
b/ véleményezési jogkdrébol:
- foglalkozasi, ill. pedagodgiai program a szakteriileten
- tankonyvek, taneszk6zok, segédletek kivalasztasa
A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras meginditasara és lefolytatdsara vonatkozd jogkorét
részben vagy egészben atruhdzhatja egy, a tantestiilet tagjaibol alakult minimum haromtagu
bizottsagra. Ennek moédjat, a testiilet jogositvanyait az SZMSZ 12.5.2 pontja és alpontjai
tartalmazzak részletesen.

7.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetotanaranak megbizasara. A munkak6zosség
— az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé
értékelésében, az intézményi belsé ¢és kiilsd mérések, belsé ¢és kiilsd vizsgak
lebonyolitasdban, valamint a versenyek megszervezésében.

Az iskoldban legalabb 6t azonos szakos pedagogus szakmai munkako6zdsséget hozhat 1étre.
Egy tanar tobb munkakozosségnek is tagja lehet.

A szakmai munkakozosségek tanévenként legalabb 3 munkakozosségi foglalkozast tartanak.
Tanévkezdéskor megtervezik a tanév feladatait, félévkor és tanév végén értekeld
munkako6zdsségi foglalkozast tartanak.

A szakmai munkakozosségek tagjai négyévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezet6jiik személyére. A  munkakozosség-vezetd
megbizasa az igazgato jogkore.

Feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordindlésa,
eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagogusok kozott.
A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkak6zosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zdsség munkajardl.

A Pépai Pet6fi Sandor Gimnazium munkako6zosségei a 2023/2024-es tanévtol
e matematika- informatika- természettudomanyi

human- torténelem

angol nyelvi

osztalyfénoki

német €s 2. idegen nyelvi
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7.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzéasa alapjan - a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkak6zosségek feladatai:

javitjak, koordinaljdk az intézményben foly6é nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét
részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a
pedagogusteljesitmény-értékelési rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban
Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-
vezetok rendszeresen konzultadlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.
Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja. —
A munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok aranyos
elosztasarol rendelkezik.
Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek az emelt szintli érettségi felkészitds (fakultacios) iranyok
megvalasztasara,
Kezdeményezik helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, a tanulokat
megyei €s orszagos versenyeken vald részvételre Osztonzik, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Osszedllitjak az intézmény szamara a felvételi és érettségi vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére, és szervezik azt.
Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak feladatlapjait, tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosseget.
Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek. Segitik a
gyakornokok beilleszkedését.
Meghatarozzak a hasznaland6 tankonyveket.
Javaslatot tesznek az esetlegesen rendelkezésre all6 anyagi er6forrasok szakmai célu
felhasznalasara.
Felelések a szaktantermek allapotadért, a munkakozosség hataskorébe tartozo
eszkozokért, szertari felszerelésekért.

7.2.2. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
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e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatair6l.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

e Taje¢kozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1. Agziskolakizosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak, valamint az alapitvany elndkének €s kuratoriumi tagjainak sszessége.
Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6z0sség az iskola nevelOtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Az igazgatd — a megbizott
vezetOk és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai kozosségekkel tart
kapcsolatot:

¢ szakmai munkak6zdsségek

o sziil61 k6zosség (Intézményi Tanacs)

e didkdonkorményzat

e osztalyk6zosségek

8.1.1. Intézményi Tanacs

Iskolankban 2013. oktober 19-én — jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden — Intézményi
Tandcs alakult. Az alakul¢ iilésen az iskolaszék €s a sziildi munkakdzdsség ugy dontott, hogy
beleolvad az Intézményi Tanacsba, melynek igy jelenleg tagja 22 sziilé (osztalyonként 2-2)
az igazgatd, négy Onként belépd tanar és 1 f6 Pépa Varos KépviselStestiiletének
delegéltjaként. Az Intézményi Tandcsot az Oktatdsi Hivatal 2014. mércius 6-1 hatarozataval
nyilvantartdsba vette. A tandcs sajat ligyrendje alapjan miikddik, képviseldi Gtjan részt vesz
az iskola feladatainak ellatasaban.

Az Intézményi Tanacs Osszehivasat az iskola igazgatdja vagy a tandcs barmely tagja
javasolhatja. Az igazgat6 félévente beszamol a tanacsnak az iskola miitkodésével kapcsolatos
kérdésekrdl. A tandcs tagjainak ill. az iskolavezetés kérésére az éves munkatervben
meghatarozottakon tul is szervezhet6 rendkiviili tanacskozas.

8.1.2. A diakonkormanyzat

A didkdonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint milkodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mitkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat mitkodését az iskola — anyagi, technikai lehetdségeinek keretei kozott
—a mitkddési kiadasok tamogatasaval/fedezésével és helyiségek biztositasaval segiti.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat
szervezeti és miilkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a nevelOtestiilet hagyja
jova. Az iskolai didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all. A diakonkormanyzat
tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal
— a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg. A didkonkorméanyzat minden tanévben
— az iskolai munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek
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Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi
pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. A
didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

e ahdazirend elfogadésa el6tt
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A fentieken tul a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kdvetkezd
kérdésekben: a jogszabalyban meghatarozott iigyekben valamint a fegyelmezo intézkedések
formairol, alkalmazasarol.

8.1.3. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa

o kiildottek delegélédsa az iskolai didkdnkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a nevelési munkakdzosség vezetdjével konzultilva — az igazgato bizza
meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfonok jogosult az egy osztilyban tanitdé pedagéogusok mikroértekezletének
Osszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore

e alaposan ismernie kell tanitvanyait

e az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuloit, a
személyiségfejlddés tényezoit figyelembe veszi

e cgylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat,
koordinélja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat és latogatja
oraikat

e pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi kozossegével, a szaktandrokkal
és a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (gyogytestneveld, gyermek-
és ifjusag-védelmi felelds, ifjusagi védond)

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet
elé terjeszti

e mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, figyelemmel
kiséri a tanuldk magatartdsat, tanulmanyi elémenetelét, arrdél a sziildket
tajékoztatja
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e cllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot, hidnyzasok igazolasanak adminisztracioja)

e sajat hataskorben sziil6i kikérd esetén egynapos tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak (indokolt esetben)

e segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezO orvosi vizsgalatat

e kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjasagvédelmi feleldsével

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tandran kivili tevékenységek
szervezésében

e az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére

e részt vesz az osztalyféonoki munkakézOsség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozOsség
tevékenységének eredményességét

e neveld-oktatd munkéjdhoz foglalkozasi tervet készit

e ha szilikségesnek latja dralatogatdsokat végez az osztalydban

e az iskola életével, hagyomanyaival kapcsolatos tanoran kiviili kozosségi
tevékenységet szervezi, iranyitja.

8.2. A belso kapcsolattartads rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus vezetdk és
a valasztott kozosségi képviseldk segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonb6zé értekezletek (értekezletek részletezése Isd. 7.1.1 pontban),
forumok, iskolagytilések, nyilt napok, megbeszélések, fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola honlapjan kozzé kell tenni. (A
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

8.3. A sziilok tajékoztatasanak formdja és tartalma

Az intézmény a tanév soran
e szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén
tuli idépontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak).
e irasbeli tdjékoztatast ad a tanulok elémenetelérdl, illetve a tanuldt, a sziilét érintd
iskolai tigyekro] elektronikus uton, az e-KRETA feliiletén.

8.3.1. Sziiloi értekezletek

A sziil6i értekezletek feladata a sziilok tajékoztatasa az iskola célkitlizéseirdl, az iskola és a
szil6i haz egylittmilkddésének eldsegitése a tapasztalatcsere, a felvetddd problémak
megbeszélése a megoldaskeresés szadndékaval. A sziildi értekezlet idejét, témajat a
nevelGtestiilet hatdrozza meg tanév elején és ezt az éves Munkatervben rogziti. A sziil6k
meghivasarol az osztalyfonok gondoskodik. Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil 61
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értekezletet az osztalyfonok tartja. A tanév soran félévente egy-egy sziildi értekezletet hivunk
Ossze, de sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezlet is tarthatd. Rendkiviili sziil6i
értekezletet az igazgatd, az osztalyfonok €s a sziiléi kozosség vezetdje hivhat 0ssze - a
felmertil6 problémék megoldasara..

A szililok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast.

A kilencedik évfolyamos tanulok sziilei szamara az els6 sziil6i értekezletet az igazgatd tartja.
Ezen minden, az osztalyban tanité pedagogus jelen van, hogy a sziilok a gyermekiiket tanitd
tanarokat megismerhessék. A pedagdgusok tdjékoztatjdk a sziiloket a szaktargyukkal
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokrol ismertetik az elvardsokat, z értékelés rendjét és
formait.

8.3.2. Fogado orak

Délutani fogad6 o6ra: Az intézmény valamennyi pedagogusa évente 2 alkalommal fogad6 orat
tart a szlilok szamdara. Ennek idOpontjardl a nevel6testiilet dont, és azt az iskola éves
munkatervében rogziti, errdl a sziildket a hivatalos E KRETA felilleten és egyéb
kommunkiécios csatornakon is értesiti, toliik elézetes bejelentkezést kér a hosszas varakozas
¢s torlodasok elkeriilésének érdekében.

Délelétti fogadd ora: Minden pedagogusunknak hetente egy oraban van déleldtti fogado
ordja, az idépontokat a tanév elején az iskola honlapjan kozzétessziik. A déleldtti fogado
oOrara a sziilo eldzetes bejelentkezése sziikséges.

8.3.3. A sziil6k rendszeres irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra
vonatkozd minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést az e-naploban rogziteni.

A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitéalis naplo6 révén kiildott elektronikus
levéllel illetve tértivevényes levél Gtjan torténhet. Az osztalyfonok (tértivevényes) levél Gtjan
értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld Utjan tajékoztatja a sziiloket a
fogadodorak, a sziloi értekezletek idOpontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

2023. szeptember 1-t6] a pedagdgus a sziilét a tanuloval kapcsolatos minden lényeges —
taniigyigazgatasi relevancidjii — ligyben, igy az egyes intézményi dontésekkel kapcsolatos
jogorvoslat vonatkozasaban is els6sorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil értesiti, tehat a
hivatalos kozlés elsédlegesplatformja altalanosan is az E-KRETA. [Nkt. 62. § (1) bek. f)
pont].

8.3.4. Iskolai nyilvantarto rendszer

A sziilék folyamatosan figyelemmel kisérhetik gyermekiik tanulmanyi eldmenetelét az
elektronikus naplobol. A szeptemberi sziiléi értekezleten minden sziild megkapja a belépési
kodot, amely segitségével folyamatosan ellendrizheti a tanuld érdemjegyeit, tizenetekben
cserélhet informacidt az iskolavezetéssel és az osztalyfonokkel.
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84. A4 tanulok rendszeres tajékoztatasanak és

véleménynyilvanitdasanak rendje

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, illetve az aktualis feladatokrol az
iskola igazgatoja, a didkonkormdnyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:
e az iskola igazgatdja legalabb évente egyszer a diakkozgytilésen, valamint a
diakonkormanyzat vezetoségének iilésén;
e a didkonkormanyzat vezetdje a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén és a
diakonkormanyzat falijsagjan keresztiil,
e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfénoki oérakon.
A kdznevelési torvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban
véleményt mondhassanak az dket neveld €s oktatd pedagdgusok munkajarol.

8.4.1. A szervezett véleménynyilvanitas

A szervezett véleménynyilvanitast (az igazgatd tdjékoztatasat kdvetden) kezdeményezheti:
az igazgatd, a szaktanarok, a didkonkormanyzat, egy osztaly diakbizottsaga. Aszervezett
véleménynyilvanitas formai:
o diakkozgytlés
osztalygytilés
didkonkormanyzati gytiilés
képviselet iskolavezetdségi, nevelotestiileti értekezleten
képviselet az osztaly sziil6i értekezleten

8.4.2. Nem szervezett véleménynyilvanitas

A tanuloknak joguk van nem szervezett mddon is az iskolai élet minden kérdésében kulturalt
modon véleményt nyilvanitani. Erre felhasznalhatjak az intézményben — tartézkodésuk teljes
idejét (pl.: o6rakozi sziinetek, tanitds utani id6 stb.). Valamennyi didkunknak lehetdsége van
tovabba arra, hogy kérdéseit, felvetéseit, javaslatait irasban, aldirdsaval ellatva az intézmény
vezetéséhez eljuttassa, majd ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon.

8.4.3. Az évkozi értékelések és az érdemjegyekrdl valo tajékoztatas

A pedagbégus a didk tudasdnak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés
elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.
Az évkozi értékelés rendszerességét a heti tanordk szdma hatdrozza meg. A naploba beirt és
a félév lezarasdhoz alkalmazott érdemjegyek szama legyen aranyos a heti éraszammal, és a
félév soran aranyos eloszlasban kapja azokat a tanulo.
A két tanitasi nyelvii tagozat el6készitd évfolyaman angol nyelvbdl sziikséges a heti
rendszerességli irasbeli beszdmoltatds, melynek konkrét tartalmat és modszereit az angol
nyelvi munkak6zosség dolgozza ki.
Az egy félév soran minimalisan adand6 érdemjegyek szama:

heti 1-2 6ra esetén minimum harom

heti 3 vagy tobb ora esetén minimum négy.
Félev és év vége eldtt egy honappal legalabb két érdemjegye legyen a tanulonak.
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Minden esetben az adott érdemjegyeket és osztalyzatokat szoban a tanulo - kérés esetén a
szilil6 - szamara indokolni kell. Az érdemjegyekrdl minden esetben tajékoztatni kell a tanulot,
a tanul6 hianyzasa esetén (pl.: a dolgozatok kiosztdsandl) az osztalyt. Az érdemjegyeket az
e-naploba be kell irni.

Az irasbeli munkak javitasat a szaktanarok lehetdleg két héten beliil elvégzik, és a tanuloknak
megfeleld informacidt nyljtanak a hidnyossagokrol, eldsegitve azok gyors potlasat.

A tanoran kapott és az irasbeli munkara adott érdemjegyek mieldébb, de legkésdbb a
megszerzestol szamitott egy héten beliil bekeriilnek az e-naploba.

Témazard dolgozatok megirasdnak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt iddpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfdnokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket a diaksag tudomasara kell hozni.
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9. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,

e Pedagogiai Program,

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve az iskola honlapjan megtalalhatoak (a Hazirend és a szakmai alapdokumentum
kivételével).

A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon taldlhatdé meg. A fenti
dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunkkal és sziileikkel a beiratkozéskor, illetve a
héazirend Iényeges valtozasakor megismertetjiik.
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10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan
a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint az iskola egészségiigyi
ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatdoval valo kapcsolattartast.

A Papai Pet6fi Sandor Gimnazium sikeres miikodése érdekében szorosan egyiittmikodik a
tarsintézményekkel, a szlildkkel, valamint egyéb oktatasi intézményekkel, melyek a sajatos
nevelési igényl, vagy beilleszkedési és magatartasi problémakkal kiizd6, valamint hatranyos
helyzetli tanulok segitését szolgaljak. Az iskola kiilsé kapcsolatainak rendszere az intézmény
tevékenységébdl fakad.

10.1. Rendszeres kapcsolat

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) kiemelten:
e a fenntartdval
e mas oktatési intézményekkel,
e az intézményt tdmogatd szervezetekkel,
e cgyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagodgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval,
f) egyeb kozosségekkel

10.1.1. A fenntartdéval valé kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolat folyamatos, kiterjed:
e az intézmény szakmai miikddtetésére,
e amikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtésére,
e a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
e az intézményben folyd gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,
e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
e apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartéval elsddlegesen az igazgatd és az iskolatitkdr tartja a kapcsolatot, melynek
formai:
szobeli tajékoztatas
irasbeli beszamolo adasa,
dokumentum atadés jévahagyas céljabol,
egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
informacioszolgaltatas az intézmény tevékenységéhez kapcsoloddan
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10.1.2. Kapcsolat a varos és a megye alap-és kozépfoku kozoktatasi
intézményeivel

Az oktatasi intézményekkel vald kapcsolt kiilondsen kiterjed:
e abeiskoldzas, (tovabbtanulasi sziil6i értekezlet az altalanos iskolakban);
igazgatoi értekezletek,
tovabbképzések, rendezvények,
munkako6zdsségek, tapasztalatcsere,
koz0s versenyek szervezése,
a kozépiskolai  kollégiumokkal (kolcsonds  tdjékoztatds a  tanulokrol,
rendezvényekrol, személyes latogatas,);

10.1.3. Kapcsolat a varos Kulturalis és miivészeti intézményeivel

szinhazi eldadasok,

szereplések, programokon val6 részvétel,
hangversenyek,

rendezvények 6sszehangolasa;

10.1.4. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito szolgaltatéval

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 40. §-a
alapjan a varosi Onkormanyzat gyermekjoléti szolgéalatot hozott létre. A gyermekjoléti
szolgalat segitséget nyujt a tanuldk veszélyeztetettségének feltarasdhoz, megel6zéséhez. A
szolgalattal val6 kapcsolattartas elsdsorban a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata.
Intézményilink a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatainak végzése soran szoros
kapcsolatot épit ki a gyermekjoléti szolgélattal. A tanuldk veszélyeztetettségének
feltarasaban és megeldzésében kolcsondsen segitjiik egymas munkajat. A szolgalattal a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tartja kozvetleniil a kapcsolatot.

A szolgélat a papai diakok részére a Polgarmesteri Hivatal keretein beliil miikddik, cime
Papa, FO u. 7.

Iskolank feladatai kozé tartozik a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezése is. A 26/1997. (1X. 3.) NM rendeletben foglaltak alapjan iskolankban védénd
¢s iskolaorvos miikddik. (lasd részletesen a 6. 11. pontban ¢€s alpontjaiban)

10.1.5. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalattal

A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény egyiittmiikddése az alabbiakban valosul meg: —
a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,

a fejlesztd nevelés,

szakértoi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagogiai ellatas,

a gyogytestnevelés, —
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az iskolapszichologiai ellatas,
a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

10.1.6. Kapcsolat a pedagégia szakmai szolgalatokkal

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kdvetkezo teriileteken mitkddik egyiitt:

a pedagdgiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagobgiai tajékoztatas,

a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,
tanulotajékoztato,

tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabdlyok tartalmazzak.

10.1.7. Egyéb kapcsolatok

Iskolank folyamatos kapcsolatot tart fenn tovabba:

sportegyestiletekkel;

fels6oktatasi intézményekkel;

Papa Varos Német Kisebbségi Onkormanyzatéaval

A németorszagi Schwetzingen maganimnaziumaval, a kapcsolat fenntartéja a német
nyelvi munkak6zdsség

Nyelviskolakkal, nyelvvizsgakdzpontokkal

Pet6fi Tarsasaggal, Petdfi nevét viseld kozépiskolakkal

Az iskola nevelési programjaban foglaltak végrehajtasdban rendszeresen segitséget
nytjt az ANTSZ, a Rendérség és a Voroskereszt.

a helyi sajtoval, televizioval

kéttannyelvii iskoldk egyesiiletével

a varos civil szervezeteivel

Az Amerikai Nagykovetséggel

10.1.8. Kapcsolat az iskolai alapitvanyokkal

»Petofi Sandor Gimnazium és Szakkozépiskola Papa Alapitvany”
Az alapitvany anyagi erejével évek ota tdmogatja:
o atanulmanyi, sport- és miivészeti versenyeken orszagos helyezést eléroket
o 0Osztondijjal a kiemelkedd tanulmanyi eredményt elérdket
o az intézményi eszkozfejlesztést
o A fentiek mellett az ,,Alapitvany” — kuratoriuman keresztiil — hatékonyan
segiti az iskola napi miikodését éppugy, mint a tavlati elképzelések
kialakitasat.
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e ,Galantai Marta Edit Alapitvany”
Az iskolank nyugdijas pedagogusa altal létrehozott alapitvany a foldrajz és a bioldgia
tantargyakbol kiemelkedd versenyeredményt eléré didkokat tdmogatja tanév végi
pénzjutalom formajaban.
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11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE; A
HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések és egyéb rendezvények fontos eszkozei egyrészt a
nemzeti kozosséghez, masrészt sziikebb patriankhoz, varosunkhoz ¢és iskolankhoz valo
kotodésnek.

1. A tanév rendjéhez kapcsolodé iskolai rendezvények

Tanévnyito linnepély
Tanévzaro iinnepély
Szalagavat6
Ballagas

2. Nemzeti iinnepek, emléknapok, megemlékezések

Oktober 6. az aradi vértanuk emléknapja

Oktober 23. az 1956-os forradalom iinnepe

Januar 22. a magyar kultlira napja

Februar 25. a kommunista diktatira aldozatainak emléknapja
Marcius 15. az 1848-s forradalom és szabadsagharc emléknapja
Aprilis 16. a holocaust aldozatainak emléknapija

Junius 4. a nemzeti Osszetartozas emléknapja

3. Hagyomanyos rendezvények (idérendi sorrendben)
Golyanap- ismerkedési nap a bejovd 9. osztalyosoknak
Kilencedikesek bemutatkoz6 miisora

Szecskaavato

Mikulasnapi ajdndékozés

Mikulésfutas

Palyaorientacios nap

Karacsonyi miisor

Didknap

Szerenad

Kulturalis bemutat6 ( kétévente)

Tanulmanyi kirdndulés

Pedagbdgus napi miisor

Jotékonysagi bal (sziilok-neveldk balja) az Intézményi tandcs tagjainak
segitségével

Tavaszi és 6szi diakbal, a DOK szervezésében, igény esetén

4. A munkakozosségek rendezvényei, megemlékezései
A zene vildgnapja oktober 1.

A magyar kultura napja

A magyar nyelv napja

A nemzetkdzi koltészet napja

A magyar koltészet napja aprilis 11.
A Viz vilagnapja

A Fold napja
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| Madarak és fak napja |

Az oktober 6-i, 23-i és marcius 15-i tinnepi megemlékezéseket a 9.B illetve a 10. évfolyam
osztalyai szervezik, ezekre linnepi miisort készitenek az éves munkatervben meghatarozott
rend szerint.

Marcius 15-én a varosi lnnepségen az iskola a 9. évfolyam pépai tanuloival és
osztalyfonokeivel képviselteti magat.

Az iskolai iinnepélyeken a megjelenés iskolai egyenruhdban (iinnepi Oltdzet) torténik,
melynek viselése az egész tanitasi napon kotelezo.

A ballagasi iinnepély egyrészt belsd iskolai iinnepély, masrészt varosi ballagas, vérosi
iinnepély. Az iskolai tinnepélyek koziil a szalagavato szervezése a 12. évfolyamos, a ballagasi
diszités és linnepély szervezése a 11. évfolyamos tanulok hagyomanyszerii kotelessége.

11.1. A tanulok oltozete

A hétkoznapi Oltozetre nincs eldirds, de a tanuldknak torekednilik kell a kulturalt
megjelenésre.
Unnepi 6ltozet ( egyenruha)

e Egyenruha a lanytanul6ink szamara: fekete szinti aljbol és nyakkenddbdl, valamint
fehér bluzbdl all. Viselése az iskolai iinnepélyeken (beleértve a ballagasi iinnepélyt
is) kotelezo.

e Egyenruha a fiak szamara: sotét nadrag (61tdny), fehér ing pet6fis nyakkenddvel.

e A ,pet6dfis” nyakkendo (a szalagéhoz hasonld szinszimbolikaval) jelzi — foleg varosi
¢s egyéb rendezvényeken — az iskoldnkhoz tartozast. Tanuldink az egyenruha
részeként kapjak meg.

e Sportoltozet (testnevelés)

- A didkonkorményzat kezdeményezésére ,,petdfis” polo késziilt, fehér alapon piros
felirattal. Testnevelés Oran piros tornanadrag €s a petdfis pold vagy fehér polo, fehér
zokni, tetszéleges tornacipd viselése kotelezd lanyoknak és fiiknak egyarant.
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12. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

12.1. A tanulok felvétele

Az NKkt. 49-53. §-a rogziti azokat a kereteket, amelyek a tanuloi jogviszony keletkezésére és
megsziintetésére vonatkoznak. A kozoktatdsi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel
utjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A tanuloi felvételrdl és az atvételrdl
az iskola igazgatoja a fenntarté altal engedélyezett tanulolétszam erejéig fdont.

12.2. Versenyen, nyilt napon résit vevé tanuldkat megilleté

kedvezmények

Orszagos versenyek dontdje eldtt a tanuld — a verseny napjain kiviil — két tanitasi napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel
modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanul6 két 6raval, megyei versenyen résztvevo tanulod
a szaktanara és az osztalyfonoke altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol.
Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo tanuldink a szaktanar és az osztalyfonok dontése
alapjan az egész tanitasi naprol vagy az utolsé két tanitasi 6ran vald részvétel alol kapnak
felmentést.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont.

Palyaorientacios célbol a 10. évfolyamosok egy, a 11. és a 12. évfolyamos tanulok évente
két-két alkalommal vehetnek részta féiskolak, egyetemek altal szervezett nyilt napokon. Et
A részvétel tényét a tanulonak eldre jeleznie kell és a megjelenésrdl a felsGoktatési
intézménybdl szarmazo igazolast kell bemutatnia. A nyilt napon valod részvételt rogziteni kell
a naploban.

Nyelvvizsga: Nyelvvizsgara a tanuld a vizsga napjan kiviil (ha az tanitasi napra esik) egy
tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia a vizsgabehivdjat az
osztalyfénoknek.

12.3. A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanulok késését, mulasztasat a tanora elején a szaktanar kdteles az elektronikus naploba
rogziteni. A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. A tanuld
kdteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szild eldzetes irasbeli kérelmére illetdleg, ha a rendelkezésekben meghatarozottak

szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,
C) atanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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12.3.1. Felmentések

Egy-egy tandra aldl felmentést adhat a szaktanar és az osztalyféndk. 1 napi tdvollétet eldzetes
irasos sziil6i kikéré alapjan, indokolt esetben engedélyezhet az osztalyfonok. 2 vagy
tobbnapos tavollétet eldzetes irasos sziiléi kikérd alapjan, indokolt esetben az igazgatd
engedélyezhet.

12.3.2. Mulasztas (utélagos) igazolasa

A sziil6 egy tanévben legfeljebb harom napot igazolhat, a sziiléi igazolas nem bonthaté meg
tanorakra. A mulasztdsok igazolasanak kotelezettsége kiterjed az iskolai rendezvényekre,
tanévnyito, tanévzaro linnepségekre is.

Az engedély nélkiili tartos mulasztas okardl (pl. betegség) a hidnyzas elsd napjan a tanulénak
(gondviseldjének) iizenetben tajékoztatni kell az osztalyfonokot.

Az eldzetes engedély nélkiil mulasztott orakat (pl. betegség, kozlekedési akadalyok) a
hianyzast kovetd elsd osztalyfonoki oran igazolni kell. A mulasztas utani osztalyfondki oran
nem igazolt hianyzas igazolatlannak mindsiil

12.3.3. Kikérék

A kiilonféle egyesiiletektdl, mas intézményektdl torténd — néhany tanitasi orat vagy egész
tanitasi napot érintd kikéréknek intézményiink eleget tesz és hozzajarul tanuldink azokon
vald szerepléséhez, versenyzéséhez, DE a tanuld kotelessége, hogy errdl idoben tajékoztassa
osztalyfonokét, szaktanarat, kiilonosen akkor, ha a kikérés idOpontjaban eldre bejelentett
dolgozat megirasara keriil sor. A kikérdket csak azokra a napokra engedélyezziik, a amikor
a tanuld ténylegesen versenyez, a verseny szervezésében valdo részvételhez nem
engedélyezziik az iskolabol vald tdvolmaradasat.

12.3.4. .Tanuloi késések

Ha a tanul6 a tanodrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, késik. A késés idotartamat az
orat tart6 pedagogus a digitalis naploban rogziti. A késések ideje 6sszeadando. Amennyiben
ez az 1d0 eléri a 45 percet, egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil attol fiiggden, hogy
a tanulo tudta-e igazolni tavolléteit vagy sem. Az elkésé tanuld nem zarhato ki a tanorarol.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili okbol késik

Ha a tanulonak egy tanitasi évben a tanitasi o6rakrol vald igazolt és igazolatlan mulasztasa
egylittesen meghaladja a kettdszazotven orat, és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év
kézben nem volt elegendd érdemjeggyel értékelhetd, a tanév végén nem osztalyozhato,
kivéve, ha a nevel6testiilet engedélyezi, hogy az elméleti tantargybol (R 51.§ (7) bekezdés)
osztalyoz6 vizsgat tegyen.

12.3.5. Igazolatlan mulasztas

Az osztalyfonok koteles a sziilét és a tanulo kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is
irasban értesiteni a tankoteles tanuld elsé igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell
hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az értesités
eredménytelen marad, €s a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
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szolgalat kozremiikodését igénybe véve levélben Gijra megkeresi a tanulo sziiléjét (R 51.§ (3)
bekezdés). A gyermekjoléti szolgalat felveszi a kapcsolatot a gyermekkel és csaladjaval,
melynek sordn segitd beszélgetés keretében tajékozdodik a gyermek iskolai mulasztasanak
okardl. Ha a tankoteles tanuld 10 6randl tobbet mulaszt igazolatlanul, az iskola igazgatdja
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot (R 51.§ (4) bekezdés).

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az
iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremiikddik a tanuld sziiléjének
értesitésében. A szolgalat kezdeményezi az iskolaztatasi timogatas természetbeni formaban
torténd folyositasat és a gyermek védelembe vételét. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan
mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven oOrat, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti
a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot. A gyamhatosag
kezdeményezi az iskolazatasi tamogatas folyositasanak sziineteltetését és a gyermek
védelembe vételét.

Megsziinik a tanuldi jogviszonya — a tankoételes kivételével — annak, aki igazolatlanul
harminc tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskora tanulé esetén
a sziilot legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetelményeire. A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irdsban értesiti a tanuldt,
kiskort tanuld esetén a sziil6t (R 50.§ (4) bekezdés

12.4. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6
a tanuloi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével 6sszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti
meg. A megfeleld dijazasban a tanuld és a nevelési-oktatdsi intézmény a fenntarto,
mukodtetd egyetértése mellett allapodhat meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott
becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszéll az
alkotora.
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12.5. Jutalmazo és fegyelmezo intézkedések

12.5.1. A tanulé jutalmazisa

A dicséret, a jutalmazas a nevelés alapveto eszkoze.
A tanulok jutalmazasa a kimagasl6 tanulmanyi, sport eredmény vagy kdzosségi munka elis-
meréseként valosul meg. Célja a tanuldi teljesitmény értékelése, példanak allitdsa a kozosség
felé és Osztonzés a tovabbi kimagaslo eredmények elérése céljabol. Azt a tanulot, aki
tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, orszagos, megyei
versenyeken jO eredményt ér el, aki kitartd szorgalmat vagy példamutatdé kozosségi
magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo hirnevének megorzéséhez és ndveléséhez,
az iskola dicséretben, illetve jutalomban részesitheti. Jutalmazéasra javaslatot tehet az
illetékes szaktanar, az osztalyfonok, az igazgatd, az igazgatd munkéjat segito tanar, az iskolai
didkonkormanyzat. A jutalom, dicséret adhatd tanév kozben ill. a tanév végi osztalyozo
értekezleten.
Az intézménylinkben irasban adhat6 egyéni elismerések fajtai:

e szaktanari dicséret

e osztalyfonoki dicséret

e igazgatoi dicséret

e neveldtestiileti dicséret

A jutalmak formai:
e kdnyvjutalom
e targyjutalom
e oklevél
e jutalomkiranduldson valo részvétel
e alapitvanyi 6sztondij
e alapitvanyi pénzjutalom

12.5.2. Fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanulot, aki a hazirendet megszegi, koteleségét elmulasztja, feleldsségre kell vonni.
Ugyanazért a kotelességszegésért, mulasztasért csak egy fegyelmezd intézkedés
alkalmazhatd. A tanul6 az alabbi fegyelmezo intézkedések valamelyikében részesithetd:

e szaktanari figyelmeztetés
szaktanari intd
osztalyfénoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intd
igazgatoi figyelmeztetés
igazgatoi intd
A fegyelmezd intézkedéseket az elektronikus naploba kell beirni, mely bejegyzés
automatikusan megjelenik a tanulé e-ellendrzdjében.
Ha a tanul6 a kotelességeit sulyosan, vétkesen megszegi, fegyelmi eljaras alapjan a
neveldtestiilet irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheti.
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A fegyelmi eljaras soran kiszabhat6 fokozatok:

megrovas

szigoru megrovas

athelyezés masik tanuldcsoportba vagy masik intézménybe
eltiltas a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol

A tanuld fegyelmi {igyében hozott nevelOtestilleti dontés ellen torvényességi
(jogszabalysértésre hivatkozo) kérelmet lehet benyujtani az iskolat fenntarté Klebelsberg
Kozpont Papai Tankeriileti Kézpont igazgatdjanal, feliilbiralati (egyéni érdeksérelemre
alapitott) kérelmet pedig az iskola Intézményi Tanacsanal. A kérelmet benyujthatja:

a tanuld
a tanul6 torvényes képviseldje (pl. sziildje)
a tanul6 képviseletében vagy sajat jogan a didkonkormanyzat

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras lefolytatasat és a fegyelmi dontés jogkorének atadasat a neveldtestiilet az
alabbiak szerint szabalyozza:

1.

2.

~

A fegyelmi eljaras lefolytatasat a tanuloval szemben javasolhatja az iskola igazgatodja
vagy a nevelOtestiilet barmely tagja.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet. A neveldtestiilet dont a tanulok
fegyelmi iigyeiben (Nkt. 70. § (2) bek. i) pont), mely jogét atruhdzhatja a
nevelOtestiilet tagjaibol alakult minimum haromtagu bizottsagra. (R.20r. 56.§ (5)
bek.)

A fegyelmi eljards meginditasat javaslo tag a tantestiilet rendkiviili értekezletén
ismerteti a tudomasara jutott esetet. Ezt kdvetden a tantestiilet jelen 1évo tagjai nyilt
szavazassal, egyszerli tobbséggel dontenek arrdl, hogy az eset kimeriti-e a vétkes és
sulyos kotelességszegés fogalmat, azaz kivannak-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast
inditani.

Ha a fegyelmi eljards meginditasa mellett dontott a tantestiilet, nyilt szavazassal,
egyszerl tobbséggel dontik el, hogy atruhazzak-e a fegyelmi eljaras lefolytatasat egy,
a neveldtestiilet tagjaibol alakult minimum haromtagu bizottsagra.

Ha igen, a fentiek szerint szavaznak arrol is, hogy magat a dontéshozatalt is a
bizottsagra bizzdk-e, és hogy a bizottsdg milyen idokozonként és milyen modon
szamoljon be végzett munk4jarol a tantestiiletnek.

Ha bizottsagot hoznak 1étre, annak tagjai (ha a nevelGtestiilet masképpen nem dont)
egy f0 vezetdségi tag, a tanulo osztalyféndke (amennyiben 0 érintett az tigyben, akkor
a tantestiilet egy, a diakot tanitd, ismerd tagja), valamint a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi
felelGs. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. (R. 56. § (5) bek.) A
fegyelmi bizottsag iilésén lehetdséget kell biztositani az Intézményi Tanécs €s a
Didkonkormanyzat képviseldjének a részvételre.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Ha a neveldtestiilet a dontéshozatalt is atruhédzta a bizottsagra, az maga donti el, hogy
milyen médon hozza meg a dontését (megbeszElés, egyeztetés utan egyhangtlag, a
szavazas valamelyik nemével stb.).
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10.

11.

12.

13.

14.

Ha a tantestiilet maga kivan éIni fegyelmi jogkorével, tagjai koziil megvalasztja a
fegyelmi eljaras és (ha van ilyen,) a targyalas levezetd elnokét, a szavazatszamlalo
bizottsagot, és eldzetesen dont a szavazas menetérdl és modjarol, valamint a kapott
szavazatok értelmezésérol.

Ha a tantestiilet hozza meg a fegyelmi dontést, javasolt, hogy a szavazas titkosan
torténjen.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen
vagy a tanulé mellett szol.

Ervényes fegyelmi dontésnek szamit az a fegyelmi biintetési modozat, amelyet a
jelenlévo tantestiileti tagok 50% + 1 f6 aranyban fogadnak el.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak minden, itt nem szabalyozott részletét, a biintetési
fokozatokat az Nkt. 58. és a R.53-61. § ide vonatkoz6 részei szerint végzi a
tantestiilet.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabadlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

1.

5.

6.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegesrdl szold informécid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziildt irasban kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak minden, itt nem szabalyozott részletét, a biintetési
fokozatokat az Nkt. 58. és a R.53-61. § ide vonatkozo részei szerint végzi a tantestiilet
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Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, sziildje, valamint a
kotelességszegd kiskoru sziiléje egyetért. A fegyelmi eljards meginditasardl szolo
értesitésben a kotelességszegd tanuld sziileinek figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, kiskoru sziilei is hozzajarultak.
A tanulo sziilei — az értesités kézhezvételétol szamitott Gt tanitasi napon beliil - irasban
bejelenthetik, ha kérik az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Az egyeztetd eljards idejére a
fegyelmi eljaras sziinetel.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban
megallapodott a sérelem orvosldsédban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha
a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

12.6. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdja és rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formakat kinaljuk:
e tehetséggondozo szakkorok,
énekkar, didksportkor, tomegsport rendezvények
korrepetalas
tanulmanyi - és sportversenyek
iskolaradio

e konyvtar, kulturalis rendezvények
Ha a tanulot kérelmére felvették a nem kotelezd tandrai foglalkozasra, a tanitasi év végéig
koteles azon részt venni. A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanara, de lehet kiilso szerv
képviseldjeként oraado, akivel az igazgatd megbizasi szerzddést kot. A foglalkozéasokrol
naplot kell vezetni. Sportfoglalkozast csak az arra képesitett személy vezethet.

e Tehetséggondozas: A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb
szintli képzés igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan
lehet meghirdetni. Vezetdiket az igazgatd bizza meg.

e Felzarkoztatas: A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A felzarkoztatast az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja. A szakértéi vélemény alapjan BTM-esnek vagy SNI-snek mindsiilé
tanulok részére szervezziik a habilitacios foglalkozasokat, melyeken kotelezd a
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részvételiik, ellenkezd esetben az igazgatd megvonhatja téliik az altala hatarozatban
biztositott mentesitéseket, konnyitéseket.

e Szakkorok: Az iskolai oktatds valamennyi évfolyaman szervezhetok a tanuloi és
sziil61 igények felmérése alapjan a tehetséggondozas megvalositasa céljabol. A
szakkorok minimalis indulasi Iétszaméra vonatkozoan fenntartéi egyeztetés
sziikséges. A szakkori igényeket szeptember kozepéig kell leadni a masodik
igazgatohelyettesnek. Az igényeket az iskolavezetés mérlegeli sziikségességiik és a
rendelkezésre allo intézményi orakeret figyelembe vételével.

e Diakkorok: A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melyeknek
meghirdetését, szervezését és muikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejlesztd
tevékenységére. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo
felkésziltségl pedagdogusok végzik az igazgatd engedélyével.

e Enekkar: Elsésorban a tanulok kozos éneklés iranti igényének kielégitése és a
kiilonb6z6 iskolai linnepek, rendezvények tdmogatasa az iskolai énekkar célja,
vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. A kérusprobak meghatarozott
idében - a rendkiviili eseteket leszamitva -, heti egy alkalommal tarthatok.

o Az iskolaradi6 didkok 4ltal miikddtetett szorakoztatdsi és informacids szolgaltatas,
miikddtetését az iskolaradid szerkesztébizottsaga latja el.

o Az iskola tanulokozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és
az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

e Az iskola konyvtara a tanitdsi napokon nyitvatartdsi idejében all a tanuldk és a
pedagdgusok rendelkezésére. A konyvtarosi feladatok ellatdsdra pedagogus
statuszban 1évo konyvtaros végzi. Feladatai kozé tartozik a kdlesonzésen kiviil a
leltarak elkészitése, tandri kézikonyvtar vezetése, segédkonyvek beleltarozasa és
selejtezése. Az igazgatoval, a gazdasagi vezetdvel és a munkakozosség-vezetokkel
tortént egyeztetés utan gondoskodik az allomany gyarapitasarol, és elvégzi az ezzel
jaro feladatokat. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a 13. fejezet
tartalmazza.

12.6.1. Tanulmanyi és sportversenyek

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza azoknak a versenyeknek a felsorolasat,
amelyekre az iskola felkésziti a tanuldit. A versenyeken vald részvétel tanuldink
keépességeinek kialakitasat €s fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, megyei €s
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre valo felkészitésért a szaktandrok, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkakozosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

12.6.2. A diakonkormanyzat programjai
Az iskola éves munkatervével 6sszhangban éves terv alapjan szervezhetd. Hagyomanyos

programjainak és 1) kezdeményezéseinek eldkészitéséért, lebonyolitasaért a
diakonkormanyzat felelds. A diakonkormanyzatot pedagdgus segiti.
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12.6.3. Alkalmanként szervezett tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézmény, a szabadid6 hasznos ¢és kulturalt eltdltése érdekében, a felmeriild igényekhez
¢s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szervez. Az
intézmény a pedagdgiai programmal Osszhangban a kovetkezd tanéran kiviili
foglalkozasokat szervezheti:
e rendhagy¢ o6ra
kulturdlis és sportrendezvény
szinhdz- és muzeumlatogatas
hangverseny (Filharmonia eldadasok)
tancos rendezvény, iskolabal
verseny - tanulmanyi kirandulas
e kerékpartara
e kiilfoldi utazas

12.6.4. Tanulmanyi és kozosségfejleszt6 kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melynek célja - a
pedagdgiai program célkitlizéseivel sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségeinek
megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése. A kiranduldsok az iskola
munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.

Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az igazgatéonak. A tanulmanyi
kiranduldsokat az adott osztalyfondknek tanmenetében kell tervezni.

Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kiranduléds véarhato koltségeirdl a sziildket az
kell tajekoztatni, akik nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
szlilok viselik. Az alkalmi jellegli foglalkozéasokra a kihirdetéskor meghatarozottak szerint
kell jelentkezni. A foglalkozasok csak pedagogus feliigyeletével szervezhetok.

12.6.5. Egyéb foglalkozasok és képzések

e Az intézményben a tanulok szdmara, igazgatoéi engedéllyel és a sziild irasbeli
hozzajarulassal Onkoltséges tanfolyamok is szervezhetdk. A tanfolyamokra — a
keépzés jellegétdl és targyatol fiiggden — az adott képzésre vonatkozo altalanos €s
kiilonds jogszabalyi eldirasok rendelkezéseit kell alkalmazni.

e Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak szervezhetnek hit- és
vallasoktatast. A hit- és valldsoktatason valo részvétel a tanulok szdmara onkéntes.
Az intézmény a foglalkozasokhoz termet biztosit az drarendhez igazodva. A tanulok
hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.
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12.7. A mindennapos testedzés formadi, az iskolai sportkor, valamint az

iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formadi és rendje

12.7.1. A mindennapi testedzés formai

Pedagogiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz, mely déleldtti (tanorai) és délutani
(tandran kiviili) foglalkozasokon valosul meg.

A harom délel6tti tandran kiviil, heti két 6raban délutan minden tanul6 szamara tomegsport
jellegti foglalkozast tartunk. Azok a didkok, akik nem hoznak egyesiileti igazolast arrdl, hogy
rendszeresen végeznek barmilyen sporttal kapcsolatos tevékenységet, azoknak hetente
minimum egyszer kotelezd a kovetkezd lehetdségek kozil vélasztani: labdarugas,
tollaslabda, sportjaték, kerékpar és gyalogtira, valamint az iskola altal szervezett egyéb
sportversenyek (hazi és osztalyok kozotti, varosi stb.).

A kotelezo és nem kotelezo idOkeretbe tartozo testnevelési és sportkori feladatok az iskola
alaptevékenységébe tartoznak, ezért dratervben, tantargyfelosztasban kell feltlintetni dket.

Ezeken az orakon cél, hogy folyamatosan fejlessziik a tanulok motorikus képességeit
(koordinacios, kondiciondlis), kialakitsuk a tantervben felsorolt sport altal fejleszthetd
pozitiv emberi tulajdonsadgokat (akaraterd, kiizdeni tudas, csapatszellem, gyézni akarés,
vereség elviselése, stb.). Fontos, hogy elsajatitsdk, megtanuljak ezeknek, a sportagaknak a
szabalyait, technikai és taktikai alapelemeit, illetve gyakoroljak a délel6tt tanultakat.

Az iskolai testnevelés részét képezi a konnyitett és a gyodgytestnevelés. A kategdridkba
sorolas az iskolaorvos vizsgalata alapjan torténik minden tanév oktober 15-ig. A
gyogytestnevelést legfeljebb 16 f0s csoportokban szervezziik meg. A gydgytestnevelés
szakszolgalati feladatellatas keretében valosul meg,

12.7.2. Diaksportkor

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez.
A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdér munkatervét, biztositja a
sziikséges er6forrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke
a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet
az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan.
Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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13. A PAPAI PETOFI SANDOR GIMNAZIUM ISKOLAI
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

13.1. A kényvtdarra vonatkozo adatok

Neve: Pépai Pet6fi Sandor Gimndzium konyvtara

Cime: 8500 Papa, Varkert ut 6.

Létesitésének éve:  1983.

Elhelyezése: Onallé elhelyezés az iskola épiiletében az elsé emeleten egy

helyiségben (alapteriilete: 177,45m?), tanariban, szertarakban, 24
tanuloi féréhellyel.
A konyvtar bélyegzdje: formaja ovalis — Petéfi S. Gimnéazium tulajdona Papa — szoveggel
ellatott.

13.2. A konyvtar fenntartdsa, feliigyelete és szakmai irdanyitdsa

A konyvtar az iskola szervezetében mitkodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntart6d az
iskola koltségvetésében gondoskodik. A konyvtar feliigyeletét €s irdnyitasat az igazgatd latja
el a nevelGtestiilet és a didkkozosségek véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.
A konyvtar szakmai munkajat az Oktataskutat6 és Fejlesztd Intézet-Pedagogiai Konyvtar és
Muzeum (OFI-PKM), a Konyvtarostanarok Egyesiilete (KTE) segiti.

13.3. A konyvtar feladata

13.3.1. Alapfeladata

e QGylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s
rendelkezésre bocsatasa.

e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

e A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzeését is.

e Az iskola neveldi és tanuloi szamara az oktatashoz és tanuldshoz sziikséges
ismerethordozdk és informacidk biztositasa.

e A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa az intézmény helyi pedagdgiai
programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok
tartasaval, a tanulok 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitasdban valo segités,
helyes olvasasi szokéasok kifejlesztése.
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13.3.2. Kiegészito feladatai

e A tanulok lyukasorai elfoglaltsagainak, vetélked6knek, rendhagyé ordknak a hely
rendelkezésre bocsatasa.

e Muzeilis értékii iskolai konyvtari gytijtemény gondozasa.

e Tajékoztatas nyujtasa a az iskolai konyvtarak , a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikkodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol.

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

e Az ingyenes tankonyvellatas kapcsan szervezi és lebonyolitja a tankényvellatast.

13.4. Hasznaloinak kore

e Az iskola tanuléi (A tanuldi jogviszony létrejottével a tanuld automatikusan
beiratkozik az iskolai kdnyvtarba.)

e Az iskola neveldtestiilete ¢és technikai dolgozoéi

e [Egyedi esetben: volt didkok és iskolan kiviili pedagdgusok

13.5. Allomdnydnak alakitisa, gazdilkoddsa

e A dokumentumallomanyt a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan
tervszerlien ¢€s aranyosan kell fejleszteni.

e Az illomany alakitasdban figyelembe kell venni az igazgato, a nevelOtestiilet és a
diakkozosség javaslatait, az iskolai konyvtari kornyezet sajatossagait (két tannyelvii
tagozat, emelt szintli német-természettudomanyi tagozat)

e A konyvtar dllomanyanak gyarapitasaért, mindségéért a konyvtaros felel, ezért
hozzéjarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato. A koltségvetési
keret felhasznalasa, a beszerzés konyvkereskedésektdl, kiadoktol szdmla vagy
szerzOdés alapjan torténik. A mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott
konyvtari tamogatas felhasznalasaért a konyvtaros felelds, az eldirt konyvtari
tamogatast pedig a fenntart6 €s az iskolavezetés tartozik biztositani.

e Az allomany vétel, ajandék és csere Utjan - a gytijtékori elveknek megfelelden -
gyarapodhat.

e A feladatok ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola, a koltségvetésben
elére megtervezetten, a lehetdségeihez mérten, folyamatosan biztositja.

13.6. A konyvtar gyiijtokore

Lasd a konyvtar gytijtékori szabalyzatat az 1. sz. mellékletben.
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13.7. Az dallomany egységei és azok raktari rendje

Kézi- és segédkonyvtar: (csak helyben hasznalhat6)

Tartalmazza az alapvetd kézi- és segédkonyveket.

Jelolése: piros szinti csikkal a dokumentumok gerincén

Ismeretkozlo allomdny

Raktarozasi rend: szakrendben, azon beliil betiirendben

Szépirodalmi allomany

Raktarozasi rend: betlirendben

Kotelezo (hazi) olvasmanyok

A szépirodalom része, elkiilonitett allvainyokon a konnyebb megtalalas érdekében.
Raktarozasi rend: betiirendben

Tankonyvek, tanari kézikonyvek

Raktarozasi rend: elkiilonitetten, szakrendben, azon beliil betlirendben
Audiovizualis allomany, elektronikus dokumentumok

Hangkazettak, hanglemezek, audio CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k dokumentumtipusok, azon
beliil téma szerinti csoportositasban.

Iskolatorténeti gyiijtemény

Az iskolatorténeti dokumentumok kiilon polcon idérendben.

Régi (1945. elotti) dokumentumok /csak helyben hasznalhato/

Az ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben.

Jelélése: sarga szinli csikkal a konyv gerincén

Letéti allomanyok

Szaktantermekbe, tanari szobaba kihelyezett allomany, a szaktanar csoportositasa szerint.
Folyodiratok

Kiilon allvanyon betlirendben

13.8. Az allomany nyilvantartasa, feltdrdsa

A dokumentumok allomanyba vétele az érvényben 1év6 szabvany (MSZ 3448-78) szerint
torténik.

A tartds beszerzésre szant dokumentumokrél egyedi (cimleltar) allomany-nyilvantartés
késziil. (Egyedi nyilvantartasi dokumentumok a konyvtarban: kényv, audio CD, CD-ROM,
DVD, térkép, egyéb). Az ideiglenesen beszerzett dokumentumokrol - neveldi kézipéldanyok,
gyorsan avuld kiadvanyok, brosurdk, - flizetes (U/...-jelll) nyilvantartds késziil. A tartos
tankonyvekrol 2001-t8l (TT/...-jellt) kiilon nyilvantartds késziil. E nyilvantartasok 1997
marciusatol szamitogép segitségével is késziilnek, a Szirén, majd késobb a Szikla
programrendszer segitségével.

A konyvtar allomanyéanak egy részérdl raktari katalogus, betlirendes és szakkatalogus is
késziilt. Ezek folytatasat a szamitogépes feldolgozas feleslegessé teszi.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

A tankdnyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak
¢és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.
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13.9. Allomdnyvédelem, dllomdnyellendrzés

A konyvtar allomanyéanak ellendrzését a 3/1975. KM-PM. egyiittes rendelet szerint
végezziik. Az allomany jobb megdrzése €s a gyorsabb hozzaférés céljabol a kolcsonzést
idéhatarhoz kell kotni.(kdlcsonzési hataridd egy honap)
Az elveszett, elhaszndlodott, folosleges, elavult dokumentumokat az allomanybol
folyamatosan ki kell gytijteni, és két évenként tordlni az dllomanybol. A torlésre vonatkozo
engedélyt az iskola vezetdje adja meg a konyvtarostanar javaslatai alapjan.
Az elrongélodott, nem hidnyos, potolhatatlan konyveket kottetni kell.
Az olvasok altal elveszitett, megrongalt dokumentumoknak az értékét a kovetkez6 modon
téritteti meg a konyvtar:

a dokumentum nyilvantartasban rogzitett értékét, vagy

a dokumentum forgalmi értékét.
Az elveszett dokumentum az adott mii 4j vagy antikvariumi példanyaval is potolhato.

13.10.0lvasoszolgdlat

A konyvtar hivatalos nyitvatartasi ideje az érvényben 1év oktatési torvény alapjan heti 22
ora. A nyitvatartdsi id6 a valdsagban ennél tobb, mert az olvasdk a konyvtdrat a teljes
munkaidében hasznalhatjak.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtival lehet kivinni.
Dokumentumot kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kdlcsonzés nyilvantartasa flizetben torténik osztalyonként, ill. a Szikla konyvtarprogrammal
szamitogépen.

13.11.Kolcsonzési hatarido

Tanulok és kiilsé olvasok: négy hét

Kivételek:

1. Tankonyvek egész évre is kdlcsondzhetdk

2. Nagyon keresett szakirodalmi miivek esetében a kdlcsonzési hataridé pedig rovidebb.
Tanarok, technikai dolgozdk: tanév vége

13.12.Az olvasoszolgalat feladata

a konyvtar allomanyanak egyéni €s csoportos helyben hasznalata

a konyvtar dokumentumainak kolcsonzése

ingyentankonyvek kdlcsonzése

az allomanyfeltard eszkozok hasznalata

tajékoztatas, irodalomkutatas,

konyvtarlatogatas, konyvtarhasznalati 6rék, kdnyvtarban tartott tanorak
megszervezese

szamitogépek hasznalata

konyvtari és konyvtarban tartott rendezvények szervezése és lebonyolitasa
rendezvényekhez, iskolai tinnepélyekhez sziikséges dokumentumok biztositasa
rendhagyd 6rdkra a megfeleld dokumentumok biztositasa

Uj konyvekrdl valo tajékoztatas
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13.13. Tankényvtari szabadlyzat

A tartds tankonyvek kezelésére és az ingyenes tankonyvellatds modjara lasd a tankonyvtari
szabalyzatot, 3. sz. melléklet.

13.14.A4 konyvtarhaszndalokra vonatkozo szabdlyok

A konyvtarhasznalat szabalyait a konyvtari hazirendben kell rogziteni, melyet a hasznalokkal
ismertetni kell (14sd 2. sz. melléklet).

A hasznal¢ koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval torténd
jogviszony megszlinése elott, azaz el kell szdmolnia a kikdlcsonzott konyvtari
dokumentumokkal és az ingyenes tankonyvekkel. Ennek betartasaért a konyvtaros felelds.
Azon tanuloknal, akiknek a tanév kdzben sziinik meg a tanuldi jogviszonya, elsddlegesen az
iskolatitkar feladata és kotelezettsége az esteleges konyvtari tartozas ellendrzése.

A konyvtar helyisége megfelelden zarhato, oda csak a konyvtaros tudtaval lehet bemenni.

13.15. Zaro rendelkezések

A konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. A gylijtékori szabalyzat

2. A konyvtarhasznalat szabalyai

3. A tankonyvtari szabalyzat

4. A katalogus szerkesztési szabalyzata
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14. ZARO RENDELKEZESEK
14.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatadlyba, és visszavondsig érvényes. A
feliilvizsgalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét

veszti a 2022. janudr 24. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi a fenntartd, a nevelGtestiilet, a
didkonkormanyzat, az intézményi tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

78



A Papai Pet6fi Sandor Gimndzium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

14.3 LEGITIMACIOS ZARADEK (Az intézményben miik6ds egyeztetd

forumok nyilatkozatai)

LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen formajaban a Papai Petofi Sandor Gimnazium Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a
fenntart6i jovahagyast kivetoen lép életbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlvzat modositasabol adédoan a fenntartora
tibbletkitelezettség nem harul.

A Pépai Petdfi Sandor Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak modositasat az
iskola Diakénkormanyzata véleményezte és elfogadasra javasolja.

Pépa, 2023. oktdber 25.

---------------------------------------------

Koller Laszlo
DMSP

A Pdpai Pet6fi Sandor Gimnazium Szervezeti és Milkidési Szabdlyzatinak modositasat az
iskola Intézményi Tanacsa veleményezte és elfogadasra javasolja.

Péapa, 2023. oktdber 25,

Holbok Szilvia
az Intézményi Tandcs elnike

A Pépai Petéfi Sandor Gimnazium Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatanak modositisat az
iskola neveldtestiilete véleményezte és elfogaddsra javasolja.

Pdpa, 2023.oktéber 26.

............................................
Bognar Anita
igazgatd
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15. FUGGELEKEK

Jelen szervezeti és miikodesi szabalyzat szerves részét képezik az alabbi

fiiggelékek:

A Pipai Pet6fi Sandor Gimnazium Szakmai Alapdokumentuma
Munkak®dri leiras-mintak

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A konyvtarhasznalat szabalyai

A tankOnyvtari szabalyzat

A katalogus szerkesztési szabalyzata

A Papai Pet6fi Sandor Gimnazium Panaszkezelési Szabalyzata

NoakownpE
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1.5z
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/A4 [O0F0~L5/1ans

Az intézmény székbelye szerinti virmegye neve: Veszprém virmegye
Fenntartd tankerlileti kdzpont megnevezése: Pipai Tankeriileti Kozpont

OM azonositd; 037172

Pipal Petifi Séndor Gimnazium

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kbznevelésrdl s2016 201 1. évi CXC. tirveny 21, § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel u nevelési-
oktatasi intézményck mikodésérdl ¢és a kdznevelési intézményck névhaszndlatirdl szdlo 202012, (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakru. az aldbbi szakmai alspdokumentumot adom ki

A kiznevel&si intézmény

1. Megnevezései
L. 1. Hivatalos neve:

1.2_ Idegen nyelvii neve:
2. Feladatellitdsi helyei

2.1, Székhely:

3. Alapitd és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapitd szerv neve:
3.2, Alaphtdi jogkor gyskorloja:
3.3. Alapit székhelye:
3.4, Fenntartd neve:
3.5. Fenntartd székhelye:
4. Tipusa:
S, OM azonosité:

6. Kdznevelési alapfeladatai
6.1. 8500 Papa, Varkers it 6.

6.1.1. gimndziumi nevelés-okratas

Papas Petofi Sandor Gimnézium
Petdfi Sandor Secondary Grammar School

8500 Pépa. Virkert it 6.

Emberi Erbforrisok Minisztériuma
emberi erdforrésok minisziere
1054 Budapest, Akadémis utca 3.
Pipai Tankeriileti Kézpont

8500 Pipa, Mézeskalhcs utca 2.
gimndzium

772

6.1.1.1. nappali rendszenl {felvehetd maximilis tanuldi 16tszim: 378 £5)

6.1.1.2. évfolyamok szima: négy

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato ssjstos nevelési igény( gyermekek, tanulok
nevelésc-oktatisa (mozgisszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarml
kazddk, érzékszervi fogyatkos - hallas: fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - litisi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximilis tanuldi létszam: 17 5)

6.1.1.4. két tanitési nyelvil nevelés-oktatis (angol nyelv)

6.1.1.5. nyelvi clokészitd

6.1.2, nemzetiséghez tartozok gimpiziumi nevelése-oktatisa
6.1.2.1. nappali rendszeri: (felvebetd maximilis tanuléi létszam: 30 £8)

6,1.2.2, évfolyamok szima: négy

6.1.2.3. nemzetiségi nevelés-oktatds - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatis)
6.1.2.4. a wbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelbetd, oktathato sajitos nevelési igényl gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdss (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlidési

nappali rendszerd (felvehetd maximilis 1znuloi [étszim: 3 15)

6.1.2.5. nyelvi elakészitd

6.1.3. iskolai kdayvtdr: iskolai / kollégiumi kanyvtir
6.1.4, mindennapos testnevelés biztositasinak médja: egyittmikidésben, mcgﬁlapodu alapjin

l..“e:es muso'at
Déturn; X2 .-

Aléirds: QLL b
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7. A feladatellitist szolgilé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
7.1. 8500 Pdpa, Virkert it 6.

7.1.1, Helymajzi szama: 636372, 6364

7.1.2. Hasznos alapteriilete; 298, 3512 nm

7.3, Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4, Fenntartd jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat,

Eracietivel megegyezd
hiteles mésolat.

DatUm: pemn 3 99 :
f‘\lg‘ SZU'{&L‘ VM
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2 sz . Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. unkaszervezési
okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara
azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori
leirasat.

Ezek Szervezeti és Mikodési Szabalyzatunk mellékletében talalhatdak.

A PEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA
Pedagogus neve:

Az intézmény megnevezése: Papai Petéfi Sandor Gimnazium
A munkakor megnevezése:

A munkakor FEOR széma: 2421

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato

A kozvetlen felettes megnevezése: igazgatd

A munkakor célja:
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.
A kozépiskolai tanari munkakdr célja a felkészités

. a felséfoku tanulmanyokra

. az érettségi vizsga letételére kozépszinten, ill. az emelt szintl foglalkozasokat tartok
szamara emelt szinten

. nyelvtandrok szdmara a nyelvvizsgakra torténd felkészités

. a tanul6 kompetencidinak fejlesztése

A Pedagogiai Program szerint részvétel

. a tanulok személyiségfejlodésének eldsegitésében

. a kozosségfejlesztésben

. a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenységben
. a tehetség és képesség kibontakoztatasat eldsegitd tevékenységben

. a kornyezeti nevelésben.

A munkakorhoz tartozo feladatok meghatarozasa

A munkaid6

. A féfoglalkozast pedagdgusok munkaideje heti 40 o6ra. Ennek 80 %-at (heti 32 ora:
kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

. A teljes munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében, 2023. szept. 1-t61 60% 24
oOra) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasat végzi.
. A kotott munkaido fennmarado részében a nevelést-oktatast elokészitd, neveléssel-

oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at
el.

*Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, iinnepségek stb.) a
pedagogus pihenénapon €s szabadnapon is berendelhetd.

*Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 oOra utan is
beoszthato.
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*A tanitasi 6raival kapcsolatos esetleges valtoztatdsokat (az 6ra elmaradasa, oracsere) az els6
igazgatohelyettessel, annak tavolléte esetén a masodik igazgatohelyettessel beszEli meg.

*A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén megjelenni.

*A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6ra 45 percig koteles jelenteni az
iskolavezetés valamelyik tagjanak vagy az iskolatitkarnak.

*A pedagbdgusok helyettesitési rendjét az elsé igazgatdhelyettes allapitja meg az 6rarend
fliggvényében.

Eseti helyettesités

*A pedagbgus részére elrendelt eseti helyettesités mértéke a napi 2, heti 6 tandrat nem
haladhatja meg.

A foglalkozasokkal, a tanitasi orakkal, az értékeléssel kozvetleniil kapcsolatos feladatok

*Felkésziil a foglalkozasok, a tanitdsi Oordk megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

*Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a helyi tantervnek és a munkakdzosség-
vezetOk iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkako6zdsség-vezeto altal ellendrzott és az igazgato, illetve az els6 igazgatohelyettes altal
szeptember 15-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

*A pedagdgus munkakori kotelessége a tandrak pontos kezdése, a tanéra munkaiddkeretének
megtartdsa, a tantervben eldirt tananyag megtanitasa.

*Tanari autonémia, hogy — a tantervi kereteken feliil — szabadon vélasztja meg a tovabbi
tananyagot.

*A szaktanar torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére.

*A szaktanar minden tanév elsd orajan a tanulokkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a
potlasi és javitasi lehetdségeket.

Az értékelés szabdlyozasa

*Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikroznie kell a tanulo
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az elektronikus
napldba beirt évkozi érdemjegyekkel.

*Ha a szaktanar 4ltal javasolt osztalyzat a didk karara jelentdsen (legalabb 1 jeggyel) eltér, az
év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a nevelOtestiilet felszolitja a szaktanart dontése
indoklasara. Ha a nevelGtestiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar altal
javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.

*Az érdemjegyeket lehetdség szerint azonnal, de legkésébb a megszerzéstdl szamitott egy
héten beliil be kell vezetni az elektronikus naploba. Targyh6 végén a jegyek beirdsat
ellendrzi, az esetleges elmaradasokat potolja.

*Fé¢lévenként legalabb 3 érdemjegy adésa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztilyzat
megallapitdsdhoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zdras eldtt 1
hoénappal legalabb két érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

*Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

*A témazar6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban
be kell jelenteni.

A dolgozatot lehetdleg két héten beliil kijavitva és értékelve vissza kell adni.

*A kijavitott témazar6é dolgozatokat a szaktanar dsszegytijti, és tanév végéig megérzi. A
sziiloknek joga van a gyermekiik dolgozatat megtekinteni.

85



A Pépai Pet6fi Sandor Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

*Egy napon legfeljebb két témazard dolgozat irathato.

*Ha egy tantargyat tobb szaktandr tanit, az osztalyzatot kozosen adjak. Vitas esetben a
magasabb Oraszamban tanit6 tanar dont. Egyenld oraszam esetén — vitas kérdésekben — az
iskolavezetés jogosult donteni az illetékes munkakdzosség-vezetovel vald konzultalas utan.

. A sziil6t az osztalyzatokrol az elektronikus ellendrzo utjan értesiteni kell.

. Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz.

Felzéarkoztatas és tehetséggondozas

*Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes, a tanarnak
esélyt kell adnia a hianyok potlasara felzarkoztatdo foglalkozas keretében. Ennek
sziikségességérol a sziiloket irasban értesiti az osztalyfonok, felhivva a figyelmet a
felzarkdztato foglalkozas sziikségességére.

*A szaktanar egyéni foglalkozas keretében segiti a tehetséges tanulokat. Ha ezt valamilyen
okndl fogva nem tudja/akarja végezni, megbeszéli az iskolavezetéssel és a munkakozosség-
vezetdvel.

*Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyféndknek és az
igazgatohelyettesnek.

Adminisztrativ teend6k kotelezo ellatasa

. Minden foglalkozasrdl naplé vezetése.
. Osztalyozas, 6sszeolvasas, dolgozatok megiratasa és javitasa
. A szaktanar minden tanoéra elején ellendrzi a tanulok jelenlétét, és a hidnyzast

bejegyzi az elektronikus naploba.
*A szaktanarnak a tanorak beirasat — legkésobb az adott hét utolsé tanitasi napjaig — kiilon
felkérés nélkiil el kell végeznie.
*A pedagogiai programban rogzitett év végi vizsgak megszervezése (idopontok kijeldlése,
irasbeli és szdbeli tételsor Osszeallitasa), valamint lebonyolitasa sajat tantargyabol.

Egyéb feladatok

*A pedagdgiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai iinnepségeken vald részvétel
az alkalomhoz 1116 ruhdban.

*A gimnazium mikodési rendjében felmeriild feladatok ellatasa, pl. Tligyeletek,
erettségiztetés, osztalyozo vizsga, versenyfeliigyelet stb.

*A beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken valo részvétel.

*Az éves munkatervben meghatarozott fogaddorakon valé megjelenés, a sziilokkel valo
partneri kapcsolat kialakitasa.

*A szaktanar a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
kidolgozasaban.

» Részt vesz a nevelbtestiileti és munkakozosségi ertekezleteken, megbeszéléseken.
*Tantermekben, szertarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltarozasban valo részvétel.
*A tanitasi ordkon a balesetvédelmi eldirasok betartasa €s betartatasa.

*Balesetvédelmi oktatds tartdsa sziikséges minden tanév elején az alabbi tantargyakra
vonatkozodan: testnevelés, kémia, informatika, technika-életvitel, fizika. Az oktatas
megtorténtét a naploban adminisztralni kell.

A munkakorhoz tartozd hataskorok

Vezetési, koordinacios feladatok, hataskorok
. Engedélyezi a tanul6 tavolmaradasat sajat szaktargyi orajarol.
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. Egyiittmikodik az altala tanitott didkok osztalyfonokeivel, a tanulokkal kapcsolatos
problémakra kdzosen keresnek megoldast.
. Egyiittmikodik azokkal a szaktanarokkal, akikkel kozdsen tanitanak didkokat (pl.

érettségi felkészitdok).
Szakmai feladatok, hataskorok

. A helyi tanterv alapjan megtervezi tanmenetben az éves tananyag elsajatittatasat.

. A PP alapjan megvalasztja a nevelés és oktatas modszereit.

. A PP-ban és jogszabalyokban megallapitott keretek kozott ellendrzi, értékeli, elemzi
a tanulo teljesitményét.

. Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen gyarapitja a jogszabalyi eldirdasoknak
megfelelden.

. Jogszabalyi kereteken beliil megvalasztja az altala hasznalt tankonyveket.

. A nevelotestiilet értekezletein joga van véleményt nyilvanitani az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésrol.

A munkakorhoz tartozo feleldsségi korok

. A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.

. A tanuldkkal kapcsolatban tudomasara jutott informacidoknak jogszabalyok altal eldirt
bizalmas kezelése.

. A nevelGtestiileti értekezleteken elhangzott, a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés

altal bizalmasnak itélt informaciok titokban tartasa.
Zaradék

A munkakori leiras készitdje, jovahagyodja az igazgato.

A munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak van helye.

Jelen munkakori leirés ......... 1ép ¢letbe, és visszavonasaig érvényes.

OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény megnevezése: Papai Petofi Sandor Gimnazium
A munkakor megnevezése:

A munkakor FEOR széma: 2421

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato

A kozvetlen felettes megnevezése: igazgatd

Az osztalyfonok Osszefogja €s iranyitja az osztalyban folyd oktato-neveld munkat, kozvetiti
a tanulok felé az iskolai elvarasokat. Elésegiti az osztaly kozosséggé szervezddését, a tanulok

harmonikus személyiségtejlodését.

Az osztalyfonok feladata:

. Az osztaly tanulméanyi munkajanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének
figyelemmel kisérése.
. Az osztéllyal és az osztalyban tanito tanarokkal tortént megbeszélés utan félévkor és

év végeén értékeli a tanulok magatartdsat.
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. Havonta legalabb egyszer atnézi a diakok érdemjegyeit az elektronikus naploban.

. Félévkor és év végén az iskolavezetés altal megadott szempontok szerinti jelentésben
szamol be az iskolavezetésnek az osztalya munkajarol.

. Ev kozben — sziikség esetén — ¢l a dicséretek, illetve az elmarasztaldsok lehetéségével.
. Minden év elején tevékenyen segiti az osztaly DOK képviseldjének megvalasztasat,
ismerteti a DOK miikodési szabalyzatat.

. Legkésobb félév, illetve év vége elott 30 nappal értesiti az elégtelen osztalyzatra allo
tanulok sziileit.

. Ev elején az elsd osztalyfonoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja

a figyelmet az esetleges valtozdsokra. Folyamatosan iigyel a hazirendben foglaltak
betartasara.

. Mulasztasok esetén a hazirendben leirt szabalyok szerint jar el.

. Szervezi az év végi vizsgakra, €rettségire torténd jelentkezést.

. Amennyiben érettségizd osztalyaban jegyzoi teenddket vallal, elvégzi az osztalyaval
kapcsolatos valamennyi jegyz6i teendét, beleértve az adatok elektronikus tovabbitasat is.

. Végzbs osztalyaban segiti a tanulok palyavalasztasat.

. Folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének dallagat, azonnal jelzi az

iskolavezetésnek a hidnyossagokat, rongalasokat.

Adminisztracios, dokumentacios tevékenység:

. Elektronikus naplo6 kezelése, a naplo ellendrzése

. A hiadnyzéasok igazoldsa, havonkénti, félév végi, illetve év végi ellendrzése,
Osszesitése.

. Ev végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

. A pétvizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

. Torzslapok kitoltése és vezetése.

. Tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket arrdl, hogy az intézmény legfontosabb

dokumentumai (pedagogiai program, hazirend, az éves munkaterv, a DOK szabalyzata) hol
hozzaférhetoek szamukra.

Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendok:

. Az osztalyfonoki tanterv alapjan Osszedllitja és elkésziti az osztalyfonoki oOrak
tervezett tematikajat (tanmenetét).

. A pedagdgiai programban ajanlott témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az
osztalyfonoki orakon.

. Az els6 osztalyfonoki oran vazolja a tanuldknak az intézmény éves munkatervét,

majd a tovabbiakban rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a
nevelQtestiilet 6ket érintd hatarozatairdl.

. Az osztaly DOK képviseldje révén az osztalyféndki ordkon tajékoztatja az osztalyt a
didkonkormanyzati hatarozatokrol, tevékenységekrol.

Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kotodo tevékenység:

. Minden év elején az els6 osztalyfonoki 6ran ismerteti az iskola hagyomanyrendszerét,
éves munkatervét.

. A hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, szecskaavatd, szalagavato,
tinnepségek, ballagas, tanévzaro) feliigyeli sajat osztalyat.

. Megtervezi €és megszervezi, valamint felelosséggel vezeti az osztalykirandulasokat.
A kirdndulasok tervezetét (idopont, Uitvonal, program, kisérétanar, varhato koltségek) két
héttel a kirandulas eldtt bemutatja az igazgatonak.
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Sziilokkel, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelOssel vald kapcsolattartas:

. A tanév soran a munkatervben meghatdrozott idépontokban sziil6i értekezletet tart.

. Sziikség esetén csaladlatogatést végez.

. Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel.

. A sziilokkel valo kapcsolattartds soran segiti a felmeriilo esetleges tanar — didk

konfliktusok feloldasat, a probléma tisztazasat.

A munkakorhoz tartozo hataskorok

. Indokolt esetben engedélyezi az osztidlyaba jaré tanuld tanitasi naprol torténd
tavollétét, sziiloi kérvény alapjan.

. Az osztalyozo6 értekezleteken javaslatot tesz a tanulok magatartasjegyére.

. El az osztalyfénoki dicséret és elmarasztalas lehet6ségével. Javaslatot tesz a tanulok

igazgatodi dicséretére, ill. elmarasztalasara.

A munkakorhoz tartozo feleldsségi korok

. Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi.

. Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi €rtékelés elvaras-rendszerét.

. Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

. Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartadsaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat ( pl.oraldtogatés).

. A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének.

. Felelds az iskola munkatervébdl az osztalyra haruld feladatok szinvonalas
megvalositasaért.

. Felelés a Hazirend betartatasaért az iskolaban ¢és az iskolan kiviili

diakrendezvényeken is.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK MUNKAKORI LEIRASA

1. Pedagogus neve:
Az intézmény megnevezése: Papai Pet6fi Sandor Gimnazium
A munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetod
A munkaltatdi jogkor gyakorloja: tankeriileti igazgato
A kozvetlen felettes megnevezése: igazgatd

2. A munkakor célja:

A munkak6zosség-vezetd az iskolai hierarchidban kozépszintli vezetd. Feladata a
tantargy/tantargycsoport szakmai munkajanak Osszehangoldsa, a pedagogiai-
modszertani  fejlesztések vezetése. Segiti az iskolavezetést a pedagdgusok
munkdjanak mindsitésében.

3. Feladatok
1.1 Rendszeres feladatai:

- Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét.

- Tanév elején ellendrzi a tanmeneteket (formai, tartalmi szempontbdl), javaslatot tesz
az igazgatohelyettesnek az elfogadasra.

- A munkakozosségi tagokkal egyeztetve javaslatot tesz az iskolavezetésnek a
tantargyfelosztasra.

A munkakozosség tankonyvrendelését iranyitja, nyomon koveti, a felhasznalt
tankonyveket véleményezi.

- Az iskolavezetés altal nyujtott informacidk alapjan koordinalja a versenyekre
jelentkeztetést.

- El6késziti a helyi és a munkak6zosség altal szervezett varosi versenyeket.

- A munkakozosség tagjait tdjékoztatja a tovabbképzési lehetdségekrdl,
eseményekrol, szakmai ujdonsagokrol.

- Javaslatot tesz a felszereltség fejlesztésére (konyv, technika).

- Végzi a hazi vizsga feladattipusainak, értékelésének 6sszehangolasat az érettségivel.
- Végzi az irasbeli érettségi dolgozatok javitasanak egyeztetését.

- Véleményt nyilvanithat 0 szaktanar kinevezésérol.

- Koordinélja a feladatbank bovitését.

- Elemzi a munkak6zdsségre vonatkozéan az orszdgos mérések tapasztalatait, ha
sziikséges feladatokat, teenddket fogalmaz meg a munkakozosség tagjainak.

- [Iranyitja az egységes, objektiv értekelés alapelveinek feliilvizsgalatat
(elfogadtatasat), a kozosen kidolgozott alapelvek betartasat.

- Orarendje fiiggvényében minden munkakozosségi tagnal legalabb félévente egyszer
orat latogat. Tapasztalatairdl informalja az iskolavezetést.

- A szakmai munkat véleményezi (megfelel6 informacid esetén).

- Segiti a palyakezddk beilleszkedését, kommunikalja feléjiik az elvarasokat, helyi
szokasokat.

- Napi kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival.

- Segit az igazgatonak a szaktanarok mindsitésében.

- Véleményt nyilvanit jutalmazasrdl, kitlintetésrdl.
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1.2. Alkalomszerii feladatai:

- Igény szerint szakmai segitséget nydjt a munkak6zosség tagjainak.
- Részt vesz a tantervi modositasok kidolgozasaban.

4. A munkakorhoz tartozo hataskorok

- Ellendrzi a tanmeneteket, az érettségi és hazi vizsgak feladatsorait. Ha jogszaballyal,
helyi tantervvel iitk6zést tapasztal, a fenti dokumentumokat visszaadja javitasra,
kiegészitésre.

Részfeladatokra, beszamolokra kérheti fel a munkak6zdsség tagjait.

Koordindlja a versenyekre jelentkezést, ennek soran egylittmiikddik a masodik
igazgatohelyettessel.

Elkésziti a munkakdzosség javaslatat a tantargyfelosztésra.

El6késziti és szervezi a helyi versenyeket.

Javaslatot tehet az éves munkatervre.

Kidolgozza a sziikséges tantervi modositasokat, a munkakdzdsség éves munkatervét.
Iranyitja a munkakozosségen beliill az egységes értékelési rendszer kidolgozasat és
miikddtetését.

Elemzi és értékeli az oralatogatasok, orszagos mérések tapasztalatait.

5. A munkakorhoz tartozo feleldsségi korok
- Felelés a munkako6zosség éves munkatervében leirtak végrehajtasaért, a

belitemezett foglalkozasok megtartasaért.
- A palyakezdd pedagogusok, uj kollégak beilleszkedését segiti.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem:

dolgozé
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MUNKAKORI LEIRAS- RENDSZERGAZDA

1. Szervezeti egység neve: Papai Pet6fi Sandor Gimnazium
Munkakor megnevezése: rendszergazda
Betoltojének neve:

besorolasa:
munkaideje: heti 40 ora
munkarend: hétfé-péntek 7.30-15.30

1. Az iskola szamitogépes haldzatanak feliigyelete, karbantartasa, a miikodés kozben
esetlegesen fellépd hibak javitasa (a szamitogépekre a Windows operacios rendszer
¢s a felhasznalonak sziikséges programok feltelepitése, majd ezek karbantartésa).

2. A kilsé tamadasok kivédése ellen hasznalt tlizfal telepitése és bedllitasa a
szervergépen.

3. Virusvédelem érdekében megfeleld szoftverek telepitése, és ezek rendszeres frissitése
az iskola 0sszes szamitogépén.

4. Az iskola honlapjéra az aktualis dokumentumok feltdltése. Az iskola honlapjan csak
az igazgatd beleegyezésével helyezhetd el barmiféle dokumentum, informécio!)

5. A szamitogépek és a hozzatartozd eszkozok helyes miikodésének biztositasa
(nyomtatok, szkennerek, interaktiv tablak, projektorok).

6. A halozatba kapcsolt szamitogépekre a megfeleld programok telepitése, €és helyes
mukodésiik feliigyelete (az iskoldban megtalalhaté szamitogépek a halozat részét
képezik).

7. Az internetes kapcsolat mikddtetése az iskola egész teriiletén

8. Az iskolai elektronikus levelezés miikddtetése, az esetleges hibak, ilizemzavarok
lehetdségekhez mérten gyors elharitasa.

9. A dolgozdknak kiilonb6z6 jogosultsdgok megszabasa.

10. Az 1 informatikai eszk6zok beiizemelése, halozatba kotése.

11. A kiilonbozd jogtiszta szoftverek, licencek Orzése, annak jelzése az iskolavezetés fele,
ha barmelyik iskolai szamitogépen nem jogtiszta programot talal.

12. Részvétel a szamitastechnikai eszkozok leltarozasaban a gazdasagi vezetd altal
elrendeltek szerint.

13. Informatikai versenyek iskolai forduldéjan a verseny ideje alatt ellatja a gépek
feliigyeletét.

14. Az érettségi vizsgak ideje alatt a gépek feliigyelete.

15. Rendszergazdai teenddk ellatisa a Pépai Tankertiileti Kozpont egyes intézményeiben
(Csét, Ugod Lovaszpatona, Homokboddge) a kijeldlt idopontban.

16. Az iskolai rendezvényeken —sziikség esetén — hangositas, fotodokumentacio

Papa, ...

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem:

rendszergazda
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MUNKAKORI LEiRAS- PENZUGYI UGYINTEZO, GAZDASAGI MUNKATARS

1. Szervezeti egység neve: Papai Pet6fi Sandor Gimnazium
Munkakor megnevezése:
Betoltojének neve:
- sziil. helye, éve:
- iskolai végzettsége:
- besorolasa:
- munkaideje:
- munkarend: hétf6tél-csiitortokig:

= péntek

2. Helyettesitésre vonatkozo eldirasok:

- aktiv

Helyettesités formajanak meghatarozasa:

-részleges:
A munkakér célja: gazdasagi ligyintézdi feladatok ellatasa

w

4. A munkakér fé tartalma: az iskola iddszakos ellaitmanykezelése, KIRA program
kezelése, targyi eszkozok nyilvantartdsa, MTR kezelése, kapcsolattartds a PTK
mikodtetési osztalyaval

5. Fiiggelmi viszonyok: kozvetlen utasitast feladat végrehajtasara a Papai Tankertiileti

Kozpont igazgatojatol valamint az intézmény igazgatdjatol kaphat.

6. Feladatai

Epiiletek, egyéb épitmények, targyi eszkozok nyilvantartasa,

Kisértéku targyi eszkozok, készletek mennyiségbeni nyilvantartasa

Munka és védoruhak egyedi nyilvantartasanak vezetése

Feltjitasokrol, beruhazasokrol egyedi nyilvantartas vezetése, illetve adatok
atadasa, egyeztetése a fenntartoval

Leltarozasi munkak végzése, selejtezés elOkészitése, engedélyeztetés utani
elvégzése, leltarozasban val6 aktiv részvétel

Vezeti az intézmény gazdasagi ellendrzés ala tartozo dolgozdinak
szabadsag-nyilvantartasat, szabadsagkartonjat (amit egyeztet a jelenléti
ivvel)

Rovat-elszamolasi iven a felvett iddszakos ellatmannyal vald elszamolés a
tankertilet felé

Az intézményhez bekeriild szamlak és bizonylatok alaki feliilvizsgalata
Tanulok menzaétkeztetés szervezése, menzadijjal kapcsolatos szamitasok
kimunkalasa

Dolgozoi étkezési dijak beszedése, ,,Etkezés” szamlazasi program hasznalata,
étkezési jegyek kezelése

Munkéba jarassal kapcsolatos koltségtéritések nyilvantartdsa, bérletek,
utnyilvantartdsok tovabbitasa a tankertilet fel¢

Sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, takaritoszerek tisztitoszerek és egyéb
anyagok megrendelése

Az egyéb bér és bérjellegli intézményi kifizetések nyomtatvanyainak
elkészitése és tovabbitasa a tankeriilet felé

Szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése

KIRA program kezelése jogosultsag szerint/ személyi, munkaiigyi, tdvollét/
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10.

11.

12.

13.

e (Gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatas- igény szerint- a tankeriilet felé
e Azigazgato utasitasara olyan eseti feladatokat is teljesit, melyek a munkakori
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl adodoan
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl
adodnak.
Jogosultsagai
- javaslattételi jog
- dontés-elokészitési jog
Felelés:
Az 6. pontban meghatarozott feladatok ellatasaért, a feladatok eredményességéért és
a hatalyos jogszabalyok megtartasaért.
Kovetelmények
Az érintett jogszabalyok ismerete.
Ellenorzési kotelezettségei:
A 6. pontban meghatarozott feladatok kivitelezésének, a kivitelezés szakszerliségének és
a sziiletett produktumok mindségének ellendrzése.
Munkavédelmi eldirasok:
A gazdasagi ligyintézére vonatkozd munkavédelmi eldirasok érvényesek.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén a munkavallald
fegyelmileg felelésségre vonhatd. A munkakori leirds a munkakdr betdltdjének csak az
alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallalé ezen kivill is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil, vagy arra
vezetdjétol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozo az utasitast, ha annak végrehajtasa
az egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
érdekeit védo jogszabalyba iitkozik.

Minden, itt nem szabdlyozott kérdésben a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIIL tv. és a 2012. évi L. tv. a Munka térvénykonyvérdl az iranyado.

A munkakori leirds az alairast kovetden 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS: GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

1. Szervezeti egység neve: Papai Pet6fi Sandor Gimnazium
Munkakor megnevezése:
Betoltéjének neve:
- munkaideje: heti 30 6ra
- munkarend:

Feladatai:

1. Segiti és 6sszehangolja az intézmény pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
munkajat.

2. Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetti, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

3. Minden tanév elején tdjékoztatja a sziiloket €s a tanuldkat sajat tevékenységérol és
arr6l, hogy milyen problémakkal mikor €s hol kereshetik fel. Az iskolaban minden
osztalyban a faligjsagon kifiiggeszti a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellato
fontosabb intézmények nevét, cimét és telefonszamat.

4. A tanuldk anyagi veszélyeztetettsége esetén, az iskola igazgatojan keresztiil
gyermekvédelmi tAmogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat
kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal. Lehetdség szerint intézményen beliili
tamogatast probal szerezni a fenti tanuloknak.

5. A gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szolgalat, hatosag kérésére a
tanulokrol az osztalyfonokkel kozosen kdrnyezettanulmanyt készit.

6. Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozdkkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezok megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

7. Az iskola tanul6i részére egészségveédd, mentdlhigiénids és szenvedélybetegség-
megeldzd, biin- és baleset-megeldzési programokat szervez a védondvel kozosen.

8. Rendszeresen figyelemmel kiséri az ifjasagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a tantestiilet tagjainak a figyelmét.

9. Figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos palyazatokat, és
lehetdség szerint részt vesz azokon.

10. A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

11. Megszervezi az iskolédban a tanulok védondi, orvosi és fogorvosi szlirdvizsgalatait.

12. Ifjusagvédelmi munkajat onképzéssel, tovabbképzéseken vald részvétellel és a
szakirodalom tanulmanyozaséaval folyamatosan fejleszti.

13. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységérdl minden tanév végén
irasos beszamolot készit.

14. Az igazgat6 felkérésére esetenként ellat szabadidd-szervezdi feladatokat, a részére
kipostazott szabadidds programokrol, lehetdségekrol tajékoztatja az
osztalyfonokoket.

15. A tanulok igazolatlan mulasztéasait a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az
osztalyfonokokkel kozosen jelenti a gyermekjoléti szolgalatnak, a gyamhatdsagnak,
altalanos szabalysértési hatdosagnak.

16. Ellatja, szervezi és adminisztralja a didkok 50 oras kozosségi szolgalataval
kapcsolatos teenddket.

Munkdja ellatdsaval kapcsolatban betekinthet az iskola tanuldinak nyilvantartasi

adataiba. A tudomadsara jutott informacidkat megérzi, a tanulokkal kapcsolatos
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barminemi informaciot csak a jogszabalyokban rogzitett korben szolgéltathat ki. A
bizalmas tanuloi €s sziiloi kozléseket csak pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a
tanarok elé.

MUNKAKORI LEIRAS- PORTAS

1. Szervezeti egység neve: Papai Pet6fi Sandor Gimnazium
Munkakor megnevezése:
Betolt6jének neve:

szil. helye, éve:

iskolai végzettsége:

besorolasa:

munkaideje:

munkarend: hétf6tol-péntekig:

2. Helyettesitésre vonatkozé eldirasok:

aktiv

3. Feladatai:

Az iskolaban foly6 munka zavartalansdganak biztositasa, az épiilet és az ingdsagok
megovasa, védelme.

Ugyel arra, hogy az iskola épiiletébe illetéktelen ne 1épjen be

Az iskolaba belépd, hivatalos ligyben érkezdket fogadja, udvariasan eligazitja.

A sziiléket eligazitja az igazgatohoz, illetve a pedagogusokhoz.

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak
el a tanitasi 1d6 alatt.

Ha az intézmény mikodésével Osszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal
értesiti az igazgatot.

Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol.

Az elektromos csengd meghibasodasa esetén kézi csengetést végez.

Tliz esetén a szabalyzatnak megfelelden jar el.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el.

A portahelyiséget és kornyékét mindig tiszta allapotban tartja.

A talalt targyakat megorzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgato vagy az igazgatohelyettes megbizza.

Kamerarendszer felligyelete

Portnapl6 vezetése
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MUNKAKORI LEIRAS- FUTO-KARBANTARTO-HAZMESTER

ALTALANOS KOVETELMENYEK

1. Szervezeti egység neve: Papai Pet6fi Sandor Gimnazium
Munkakor megnevezése:
Betoltéshez sziikséges kompetenciak, képességek:
Betoltojének neve:

sziil. helye, éve:

iskolai végzettsége:
besorolasa:

kozalkalmazotti jogviszonya:
munkaideje: heti 40 6ra

2. A munkakor célja: fiitd-karbantarté és hazmesteri feladatok ellatasa

3. A munkakor fo6 tartalma: gondoskodni az iskola épiiletében a megfeleld
hémérsékletrdl, egyéb, nem szakipari javitasi-karbantartdsi munkak elvégzése
az épiilet nyitasa/zarasa, rendezvényekkor a bejutés biztositasa, szolgalati telefonon
elérhetdség

4. Fiiggelmi viszonyok: kozvetlen utasitast feladat végrehajtdsara az intézmény
igazgatojatol és gazdasagi ligyintézdjétdl kaphat.

5. Munkaid6-beosztasa: hétfo--péntek: 6°°-14%,

730

Az iskola zarasa: hétfé- péntek: 17°—17%, sziikség esetén egyeztetés szerint

6. Feladatai

Fiuto munkakor feladatai

Gondoskodik arrél, hogy a kazanhazban idegen személyek nem tartozkodhatnak
(szerelési munkak végzése kivételt képez).

Gondoskodik az iskola fiitésérdl a fiitési idényben, amely altaldban oktober 15-
tol aprilis 15-ig tart. Ettdl eltérden kiilon utasitas szerint kell eljarni.

A munkaid6 heti beosztasat kiilon kiiras szerint kell betartani, attol eltérni csak
Igazgatoi engedéllyel lehet.

A kazéanokat és a berendezési eszkozoket kizarolag a kezelési utasitas (gyarto altal
adott) és a vizsgazott fiitd legjobb tudésa, felkésziiltsége szerint, az ide vonatkozé
eldirasok betartasaval kell miikodtetni. Koteles a helyes lizemelésre vigyazni. Az
¢észlelt rendellenességet azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, és a
naploba is be kell jegyezni.

A fiit6 koteles a kazanhazi naplo adatait naponta és folyamatosan vezetni, benne
a napi gazfogyasztast is feltiintetni.

A kazanhaz padozatat takaritassal tisztan kell tartani. Az 0sszes berendezési €s
felszerelési targyakat, eszkozoket is tisztan kell tartani, gondozni és megdvni. A
kisebb rendellenességeket €s hibakat el kell haritani.

Az éplileten belill az el6irt hdmérsékleti értékeket munkanaponként legalabb
kétszer ellendrizni kell.
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- A helyes lizemre beallitott gazégdket elallitani, izemelésén valtoztatni tilos. Az
¢gbk karbantartdsat csak a szervizszolgdltatdst végzd szakember jogosult

elvégezni.

- A flitésbdl eredd hidnyossagokért, hanyagsagbol eredd hibakért felelds, ha azt

mulasztasbol eredden idézte elo.

- A ftd munkakori feladatai mellett koteles az érvényes munkavédelmi,

rrrrr

- Szigoraan be kell tartani a kazanok és égofejek kezelési utasitasait. Meghibasodas

esetén azonnal jelenteni kell, és szakszerviz dolgozdjaval megjavittatni.

- Ugyelni kell az Osszes szabalyozorendszer miikodésére, naponta kell azt

ellendrizni és kiilsé hdmérséklet fiiggvényében azon allitani.

- A karbantartasi munkdkrdl is kiilon feljegyzést kell vezetni a kiadott naploban.
- A fité kotelessége a kazanok, a kiszolgadlo-szabalyozo berendezések épségét

megovni, a kiadott szerszamokat jo allapotban meg6rizni, hasznalni.
- A flit6 koteles az energiahordozoval a legtakarékosabban gazdéalkodni.

- Munkakori feladata a kazanhaz és a héelosztd berendezéseinek tisztan tartasa,

gondozasa, a tlizrendészeti eldirasok feltételeinek biztositasa.

Karbantartéi feladatok

- Az intézményi infrastruktara allaganak és allapotanak figyelemmel kisérése
- Ha hibat vagy rendellenességet észlel, gondoskodjék az igazgat6 haladéktalan

értesitésérol

- Feladata a sziikséges — szakmai felkésziiltségének megfeleld — karbantartasi,
javitasi munkak elvégzése. Ha a hiba természete olyan, hogy hdzi javitassal
megoldhato, akkor egyeztetve az igazgatoval, elvégzi azt. Ha a hibat
megsziintetni nem tudja, jelenti az igazgatdnak, és akkor kiils6 szakembert hivnak
a rendellenesség kijavitasara, megsziintetésére. Naponta jelentkezik az
igazgatonal, és egyeztetik a karbantartdsi és egyéb feladatok kijelolését,

elvégzését.

- Feladata az udvar, a kert karbantartasa, gondozasa (flinyirds, avar, szemét
Osszeszedése, a szemetes konténer kornyékének rendben tartisa, a térburkold
kovel fedett teriilet gyommentesitése, soprése, a vadon ndtt facsemeték

eltavolitasa stb.).

- Viharos sz€l, nagyobb es0 utan feladata a tettér atvizsgalasa, a palak allapotanak

ellendrzése

- Télen gondoskodik az iskolaépiiletekhez  vezetd jardak  ho-

csuszasmentesitésérol.

- A nyari sziinetben elvégzi a tisztasagi meszelést a tantermekben, eldadokban

folyosdkon.
- Eldre meghatarozott idépontban portaszolgalat ellatasa

Hazmesteri teendok

- Munkanap kezdetén €s végén az eldzetes beosztasnak megfelelden gondoskodik
az iskolaépiilet nyitasarol-zarasarol, a riasztorendszer kikapcsolasarol-¢lesitésérol
- A munkanap végén meggy6zO0dik a nyildszarok csukott allapotardl a

vagyonvédelmi riasztorendszer téves jelzéseinek elkertilése érdekében
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- Munkanapja végétol az i) munkanap kezdetéig az iskola altal biztositott telefonon
elérhetd; ha a katasztréfavédelem tlizjelzés miatt hivja mint els6ként értesitendot,
a lehet6 legrovidebb 1d6 alatt megjelenik az iskolaépiiletben

- A nem iskolai (bérl6i) rendezvényeken biztositja az éplilet nyitasat és zarasat az
igazgatdval egyeztetve.

- Elére meghatarozott iddpontban portaszolgalat ellatasa

7. Jogosultsagai
- javaslattételi jog
- dontés-elokészitési jog

8. Felelds:
A 7. pontban meghatarozott feladatok ellatasaért, a feladatok eredményességéért és a
hatélyos jogszabalyok megtartasaért.

9. Kovetelmények:
Az érintett jogszabalyok ismerete.

10. Ellenérzési kotelezettségei:
A 7. pontban meghatarozott feladatok kivitelezésének, a kivitelezés
szakszerliségének, mindségének ellendrzése.

11. Munkavédelmi eléirasok:
A rendszergazdara vonatkoz6 munkavédelmi eléirasok érvényesek.

12. Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a munkavallalo
fegyelmileg feleldsségre vonhatd. A munkakdri leiras a munkakdr betoltdjének csak
az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapesolddo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil,
vagy arra vezetdjétdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgoz6 az utasitast, ha
annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba litkozik.

Minden, itt nem szabdlyozott kérdésben a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIIL tv. és a 2012. évi L. tv. a Munka torvénykonyvérdl az iranyado.

A munkakori leirds az alairast kovetden 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem:

dolgoz6
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MUNKAKORI LEIRAS- HIVATALSEGED
ALTALANOS KOVETELMENYEK

13. Munkaltaté: Papai Petéfi Sdndor Gimnazium
Munkakor megnevezése: hivatalsegéd

Betoltéshez sziikséges kompetenciak, képességek:

Betoltéjének neve:

- szl helye, éve:

- iskolai végzettsége
besorolasa

kozalkalmazotti jogviszonya
munkaideje: heti 40 6ra

14. Helyettesitésre vonatkozo eldirasok:
- aktiv
Helyettesités formajanak meghatarozasa:
- teljes korii helyettese a feladatok elosztasaval:

15. A munkakér célja: hivatalsegédi ¢s takaritasi feladatok ellatasa

16. A munkakér f6 tartalma: rend, tisztasag és miikoddképesség biztositds az
intézményen beliil és annak kornyezetében kiviil is.

17. Fiiggelmi viszonyok: kozvetlen utasitast feladat végrehajtasara az intézmény
igazgatojatol kaphat.

18. Munkaidé-beosztasa: hétfd, kedd, csiitortok, péntek: 99-17%; szerda: 60-14%,

19. Feladatai
- Postai kiildemények elvitele, elhozatala; sziikség esetén kézbesitési teendék
ellatasa; alkalmi bevasarlasok intézése
- Rend, tisztasag és miikodoképesség biztositasa az épiiletben és azon kiviil
- Az altala takaritott tantermekben (helységekben) koteles az ablakokat bezarni €s
a terem elhagyasa el6tt err6l meggy6zddni
- Az intézményi infrastruktira allaganak és allapotanak figyelemmel kisérése
e Minden legyen rendben, legyen a helyén és legyen tiszta
e Ha hibat vagy rendellenességet észlel, gondoskodjék az igazgato és a
karbantart6 haladéktalan értesitésérdl
- A dolgozo altal takaritando teriiletet a munkakori leiras melléklete dbrazolja.
- Takaritasi teenddk ellatasa naponta az épiileten beliil az alabb leirtaknak
megfelelden
Tantermek, eléaddk takaritdsa
- Padokbdl a szemét kiiiritése naponta
- Padok belsejének nedves tisztitdsa hetente
- Szeméttartok iiritése, nedves tisztitasa naponta
- Padlofeliiletek felsoprése és nedves tisztitdsa naponta
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- Asztalok, szekrények, ablakparkany, videoallvany szabad feliileteinek tisztitdsa
naponta

- Virdgok gondozasa, 6ntdzése, atiiltetése

- Ablaktisztitas igény szerint, de legalabb kétszer évente

- A fObejarati ajto livegének tisztitdsa naponta

- Pokhalozas hetente

- Ajtok tisztitasa hetente

- A kémia-biologia eldadoban segitség a kisérletek utani rakodasban, a hasznalt
eszk6zok elmosogatasaban
Mosdok takaritésa

- Padlofeliiletek fertétlenité felmosasa naponta

- Mosdok és WC-kagylok fertétlenitése naponta

- WC-iilokeék és fedlapok fertdtlenitése naponta

- nyilaszardk és csempe tisztitasa hetente

- Vizkd és egyéb lerakddasok eltdvolitasa az osszes feliiletrdl

- Pokhalozas hetente
Lépcsdk, folyosok, aula takaritdsa

- Korlatok tisztitasa, helyiségek pokhaldzasa hetente

- Padlofeliiletek felsoprése €és nedves tisztitasa naponta

- Hulladékgytijtok tiritése naponta

- Burkolatok, livegszekrények tisztitdsa hetente.

20. Jogosultsagai
- javaslattételi jog

21. Felelos:
A 7. pontban meghatarozott feladatok ellatasaért, a feladatok eredményességéért és a
hatalyos jogszabalyok megtartasaért.

22. Kovetelmények:
Az érintett jogszabalyok ismerete.

23. Ellenorzési kotelezettségei:
A 7. pontban meghatarozott feladatok kivitelezésének, a kivitelezés
szakszerliségének ellendrzése.

24. Munkavédelmi eldirasok:
A hivatalsegédekre, takaritokra vonatkozé munkavédelmi eldirasok érvényesek.

25. Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo
fegyelmileg felelosségre vonhat6. A munkakori leirds a munkakor betoltdjének csak
az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit tartalmazza.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcesolodo, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil,
vagy arra vezetdjétdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozd az utasitast, ha
annak végrehajtdsa az egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba titkozik.
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Minden, itt nem szabalyozott kérdésben a Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIIIL tv. és a 2012. évi L. tv. a Munka torvénykonyvérdl az irdnyado.

A munkakdri leirds az alairast kovetden 1€p hatalyba €s a visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem:

dolgozo
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3.5z

A Papai Petofi Sandor Gimnazium konyvtaranak gyujtokori szabalyzata
Alapelvek:

e Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az intézmény altal meghatarozott és a nevel6testiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatirozza meg.

e Az alapfeladatok megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az allomany f6
gyljtokorebe.

e Aziskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii €s aranyos allomanygyarapitast a 203/1986.
(M.K. 24.) MM. sz. Utmutat6 ,,Allomanyfejlesztési és gyiijteményszervezési alapelvek”
8-10., 12. pontjaban felsorolt tényezok figyelembevételével végzi.

e A miivek megfeleld példanyszamainak biztositasahoz az Utmutatd fent jelzett
alapelveinek 13. pontjaban, valamint az V. fejezet A és B pontjaban foglalt normativ
ajanlasok iranyszamait kell figyelembe venni.

e Az iskolai kdnyvtar alap- és kiegészit6 feladatait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

A gyiijtékorbe tartozo dokumentumok:

Konyvek:

o kézi- és segédkonyvek

e a tantervi torzsanyagba tartoz6 hazi olvasmanyok

e az oOravezetés keretében munkaltatoeszkozként hasznalatos miivek

e a tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolddd ismeretterjesztd és
szépirodalmi miivek

e apedagogusok on- és tovabbképzését szolgald pedagdgiai és tarstudomanyi irodalom

Periodika:
e atanitas tanulas folyamataba illeszthetd hetilapok és folyoiratok
e az iskola sajat folyoirata

Egyéb, nem hagyomanyos dokumentumok:
Szoveg-, kép-, adat- és hangrogzités, informacidhordozok, képi és elektronikus
ismerethordozok. (DVD, CD-ROM, CD stb.)

) az Oravezetés keretében munkaltatdeszkozként hasznalatos dokumentumok
. a tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kozvetleniil kapcsol6do, ismeretterjesztd
dokumentumok

A konyvtar kiegészitd feladatai korébe tartozd sziikségletek kielégitéséhez a
mellékgylijtokorbe sorolt dokumentumok tartoznak.

A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését az iskolai konyvtar csak
részlegesen tudja vallalni.

A gyiijtokort meghatdarozo tényezok:
A pedagdgiai programbdl kiindulva:
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Az iskola szerkezete és profilja: A gimndziumban négy évfolyamos oktatas folyik

német-természettudomanyi emelt szinti tagozaton, €s 6t évfolyamos a képzésiink a magyar-
angol két tanitdsi nyelvli tagozaton. Mindegyik tagozatunk felkészit az érettségire.

Az iskola nevelési és oktatasi célja:

Altalanos érvényi célok:

fegyelmezett munkavégzés, onallo felkésziilés

egyéni képesség kibontakoztatasa

problémamegoldo és alkotoképesség fejlesztése

kommunikécios képesség fejlesztése

anyanyelv, idegen nyelv magas szintli elsajatittatasa

informacioforrasokban valo eligazodas képességének kialakitasa az informatika,
konyvtarhasznalati ismeretek, médiaismeretek révén

onmiivelésre valo késztetés

¢érettségire, felvételire valo hatékony felkészités

erkolcsi értékek (becsiilet, tisztesség, hiiség stb. ) udvariassag, hazafisag kialakitasa,
fejlesztése

egészséges ¢letmodra nevelés

e Az iskola helyi tanterve

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztatd szabadidds
olvasméanyok

A tanitott tantarggyal, szakteriilettel kapcsolatban 4ll6, de tilzottan
részletkérdéseket targyalo felsdszintli szakirodalom

Az egyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba
keriil6 miivek kézikonyvként hasznalhatok

Konyvritkasagok, régi konyvek (kivéve, ha az iskola torténetére vonatkozik)

A gyiijtés szintje és mélysége:
Kézikonyvtari allomany és ismeretkozlo irodalom

A gylujtés terjedelme és szintje A gylujtés mélysége
Alapszintii dltalanos lexikonok és enciklopédiak valogatva
Kozép - és felsoszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességre torekedve

A tudomanyok, a kulttra, a hazai €s az egyetemes miivelddéstorténet valogatva
alapszintii elméleti és torténeti dsszefoglaloi

A tudomanyok, a kulttra, a hazai €s az egyetemes miivelddéstorténet teljességgel
kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

A tudoményok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet valogatva
felsoszintii elméleti és torténeti Osszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudoméanyok egészét vagy valogatva
azok résztertileteit bemutato alapszintii szakiranyl segédkonyvek
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A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudoméanyok egészét vagy
azok részteriileteit bemutato kozépszintii szakiranyu segédkonyvek
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd, a tudomanyok egészét vagy
azok részteriileteit bemutat6 felsoszintii szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak, szaktargyak, alapszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi
A tantargyak, szaktargyak, kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi
A tantargyak, szaktargyak, felsoszintii elméleti ¢és torténeti
Osszefoglaloi

Munkaltatd eszkozként hasznalatos muivek, alapszintii ismeretkdz1
irodalom

Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek, kozépszintii ismeretk6z16
irodalom

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo
kozépszintii ismeretk6z16 irodalom

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo felsoszintii
ismeretk6z16 irodalom

A szakmai targyak (szamitastechnika, idegen nyelv) alapszintii
ismeretk6z16 irodalma

A szakmai targyak kozépszintii ismeretkzl6 irodalma

A szakmai targyak felsoszintii ismeretk6z16 irodalma

A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon talmutatd
tajékozodast kielégitd kozépszintii ismeretkoz16 irodalom

Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankdnyvei, munkafiizetei,
feladatlapjai

A tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznéalhato idegen
nyelvii segédletek

A megyére, varosra vonatkozo helytorténeti kiadvanyok

Az iskolatorténettel, az iskola életével, tevékenységével kapcsolatos
dokumentumok

A szépirodalom:

A gyiijtés terjedelme és szintje

teljességgel
valogatva

valogatva
teljességgel

erdsen valogatva
valogatva
teljességgel

b6 valogatassal
erésen valogatva
teljességre torekedve
teljességgel

erdsen valogatva
erésen valogatva
teljességgel
teljességre torekedve

valogatva

valogatva
teljességgel

A gyltijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vildg- és a magyar a teljesség igényével

irodalom

bemutatasara

Az iskola tananyaganak megfeleléen a hazi
olvasméanyok

és

ajanlott kiemelten, a teljesség
igényével

A tananyag, ill. az érettségi vizsga altal meghatarozott klasszikus teljességgel

€s kortars
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus €s modern antologiak
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és erds valogatassal
kiilfoldi

alkotok miivei

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének erds valogatassal
megfeleld olvasmanyos irodalom

A nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat teljességgel

Biztositani kell a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és
ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatéeszk6zként hasznalatos dokumentumokat. Ennek
optimalis mértéke eqy tanulocsoportnyi példanyszam.

Pedagogiai gyiijjtemény:
Gyujteni kell a teljesség igényével a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyok
dokumentumait a nevelési programban meghatarozott elveknek megfelelden.
Pedagogia:
e pedagobgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
o fogalomgyijtemények, szotarak
e pedagobgiai, pszicholodgiai és szociologiai 0sszefoglalok,
dokumentumgytiijtemények
e apedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél
megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalom
e atehetséggondozas és a felzarkoztatas modszertani irodalma
az alkalmazott pedagdgia, 1¢élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo miivek
a muveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédletei
a tanitason kiviili foglalkozadsok dokumentumai
az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gytijtemények
oktatasi intézmények tajékoztatdi
altalanos pedagogiai €s tantargymaddszertani folyoiratok
az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol szoldé dokumentumok

A konyvtari szakirodalom: (a konyvtaros segédkonyvtara)

A tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek gylijtenddk:
e A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gylijtendok:
e A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani 6sszefoglalok, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek
e Az olvasas technikdjaval, irodalompropagandéval, az olvasasra neveléssel
kapcsolatos modszertani kiadvanyok

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkdjanak iranyitasdhoz az igazgatés, a
gazdalkodds és az  lgyvitel korébe tartozd  legfontosabb = kézikonyvek,
jogszabalygytijtemények.

e Munkaiiggyel kapcsolatos kiadvanyok
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e Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok
e Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

Periodika gytijtemény
Gyljtendd periodikak kore:
e pedagdgiai, pszicholodgiai hetilapok, folyoiratok
a tantargyak moédszertani folyoiratai
konyvtari szakmai folyodiratok
a tantervhez, pedagogiai programhoz kapcsolodo ifjasagi lapok
a tananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhat6é tudomanyos, miivészeti és
idegen nyelvi folyoiratok

Kéziratok

e Az iskola pedagbgiai dokumentécidja, pedagogiai programja
Az iskola életével, torténetével foglalkozd dokumentumok
Pélyazati munkak
Iskolai rendezvények forgatokonyve
Az iskola ujsag
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4.sz.

Konyvtarhasznalati szabalyok

e A konyvtarban csak a kdnyvtéros jelenlétében szabad tartozkodni.

e A konyvtarat az iskola tanarai, tanuldi és dolgozdi hasznalhatjak beiratkozas nélkiil.
Egyedi esetben volt didkok ¢€s iskolan kiviili pedagdgusok is hasznalhatjak.

e A konyvtar nyitva tartasa:

hétfo - péntek : 8-15h
e Kolcsonzési hatarido 4 hét, folydiratoknal 1 hét.
o Kivételek:
- tankdnyvek egész évre is kolcsondzhetdk
- a nagyon keresett szakirodalmi miivek esetében a kolcsonzési hataridé rovidebb

e Mindenki csak a sajat nevére kdlcsondzhet ki konyveket.

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

e Dokumentumot kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel
szabad.

e Az olvasonak a konyvtari kdnyvet gondosan kell kezelnie, abba beleirnia nem
szabad, ovnia kell a kdnyvet a rongalddastol, s azt a kdlcsonzési hataridd lejartakor
vissza kell hoznia a konyvtarba.

e Ha az olvaso a konyvet elveszti vagy megrongdlja, koteles ugyanannak a miinek
egy masik, kifogéstalan allapotban 1€év6 példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni,
vagy a konyv forgalmi értékét vagy a masolasi értékét megtériteni.

e Az allando haszndlat céljait szolgalo kézikonyveket (piros szincsikozasuak) és a
régi muzedlis értékii konyveket (sarga szincsikozéasuak) otthoni olvasasra nem
szabad kikolcsondzni, ezek csak a konyvtarban valo olvasasra adhatok ki.

e Az éllomany elhelyezése szabadpolcon tortént. A konyvtari rend biztositasa
érdekében a kiemelt, de nem kolcsonzott konyvet mindig az eredeti helyére kell
visszatenni. Ezt segiti az Orjegy hasznalata.

e Az éllomany védelme, rendeltetésszerli hasznalata mindenkinek érdeke és
kotelessege.

Pépa, 2020. november 30.

konyvtarostanar
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S .Sz.
Katalogus-szerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtarban a katalogus épitése 1997 ota a Szikla integralt konyvtari rendszer
segitségével torténik. A program teljes korlien €s pontosan végzi el ezt a feladatot. A
katalogusépités Iényege IKR (Integralt Konyvtari Rendszer) hasznalata esetén az, hogy a
beérkezett dokumentumokat a Ilehetd leghamarabb, az elérhetd legjobb mindségi
hattéradatbazis segitségével (MNB, KELLO, SZIKLA, MOKKA stb.) be kell vinni a
programba. Az allomany feltartsaga 99%-o0s. Minden Gjonnan vasarolt ill. ajandékba kapott
dokumentum bekeriil a szamitdogépes adatbazisba. A régebbi dokumentumok koziil akadhat
még néhany, ami nem keriilt még feldolgozasra.

A Szikla integralt konyvtari rendszer a kovetkez6 visszakeresésekre alkalmas:

e alapértelmezett keresési szempont: az ,,0sszes”

Ebben az esetben az 0sszes indexben keres a keresd. (Pl.: ha Kossuth a keresokérdés, akkor

a Kossuth cimt, a Kossuth altal irt, a Kossuthrol sz6lo, valamint a Kossuth Kiadonal

megjelent dokumentumok is a taldlati halmazban lesznek.)
e adott cimtipus

adott szerz6i mindség

allapot

beszerzés ddtuma

beszerzés helye

beszerzés modja

cim szava

elsédleges szerzd

ETO

fizikai adatok

fécim

ISBN

ISSN

kiado

kiegészitd adatok

leléhely

leltari szam

megjegyzés szavai

megjelenés éve

minden cim

minden szerzd

nyelv

pontos lelhely

rogzités datuma

selejtezés datuma, médja

selejtezési jegyzékszam

sorozatcim

szakjelzet

targyi melléktétel (rdla sz610)

targyszo
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6.sz.

Tankonyvtari szabalyzat
a tartos tankonyvek kezelésére és az ingyenes tankonyvellatas modjara

Tarto6s tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcesolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényl6 feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel a rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre eldirt sajatos technologiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Nyilvéantartdsa

a, A tartés tankonyvek a 2001/2002-es tanévtdl kiilon gyiijteményként egyéni brostra
leltarba kertilnek. /TT/1./

b, Kivételt képeznek a nem hagyoméanyos dokumentumok és az egyéb allomanyrészek
szadmara vasarolt példanyok. Ezek tovabbra is a cim-, ill. a csoportos leltarkonyvben kapnak
helyet.

Kolcsonzése

a, A tanulok sajat résziikre a konyvtar kolcsonzési szabalyainak megfelelden kolcsondzhetik
a tanév veégeéig.

b, Tandrai hasznalatra alkalmanként a konyvtarossal valdé megbeszEélés szerint
kolesondzhetok.

¢, A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a neveldk kdlcsondzhetik , s csak az
intézmény teriiletén hasznalhatjak.

d, A tankdnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a kdlcsonzd a konyvtar Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban rogzitett
kartéritési modok alapjan.

Ingyenes tankonyvellatas

A jogosultak kore:

A Kormany 1092/2019 (IIL.8.) hatarozata alapjan bdviilt az ingyenes tankonyvellatasban
részesiilok kore. A 2020/2021-es tanévtdl az alanyi jogon allami tamogatasban, igy ingyenes
tankonyvellatasban részesiilok kore kiterjed minden nappali rendszerii alap- és kozépfoku
iskolai oktatasban részt vevl tanulora.

Az ingyenes tankonyvellatds modja:
A didkok ingyenes tankonyvellatasat konyvtari tartés (hasznalt vagy Uj) tankonyvek
kolcsonzésével tudjuk biztositani.
Nyilvantartds mddja
Minden ingyentankdnyvbe keriil egy pecsét, ami az alabbi adatokat tartalmazza:
Felirata: Tamogatott tankonyv Péapai Pet6fi Sdndor Gimnazium

Tanév/ Nev
Alatta 5 sorban rubrikdk, ide keriil az aktualis tanév évszama, a tanuld neve, osztalya.
Minden ingyentankdnyv a munkafiizetek, munkatankdnyvek kivételével egyedi leltari
szamot kap, amely belekeriil az ingyentankényvbe, ill. azok nyilvéantartasaba is. igy pontosan
lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato.
Minden jogosult alair egy atvételi elismervényt, amely tételesen felsorolja az
ingyentankOnyvek adatait. A konyvek visszavétele ez alapjan torténik év végén.
Az iskola tulajdonat képezd tankonyvek elhelyezése a konyvtar dllomanyatdl elkiilonitve
torténik, a konyvtar eléterében elhelyezett polcokon.
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Kolcsdnzési rendje

A jogosultak a sziil6 altal alairt nyilatkozat leadasa utan kapjak meg az ingyentankonyveket
a konyvtarostol. A jogszabaly alapjan addig hasznalhatjak, ameddig tanulményaikhoz
sziikséges, legkésObb az érettségiig, ill. ameddig a tanuloi jogviszonyuk fenndll az iskolaval.
Azokbol a tantargyakbdl, melyek nem kotelezd érettségi targyak, a visszahozatal datuma a
tanterv azon évfolyama, amikor lezarul azok oktatasa. A tanuld kételes az adott tanév junius
15-ig leadni tankonyveit, ez id6pont utan irasbeli felszolitassal a konyvek kifizetésére
kotelezhetd. A kolcsonzés nyilvantartasa a tanulok altal alairt atvételi elismervénnyel
torténik.

Kartérités rendje

A tanulok az atvételi elismervény aldirasaval tudomasul veszik, hogy kartéritési felelosséggel
tartoznak az atvett tankonyvekért azok elvesztése, hanyag kezelése vagy szandékos
megrongalasa esetén. A kartérités mértéke:

1-3. évben az eredeti beszerzési ar 100 %-a (ha Gjonnan ill. Gjszerii allapotban kapta meg a
konyvet)

4. évtdl az eredeti beszerzési ar 50%-a
Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznélatbol szarmazo6 értékcsokkenést. A
kartéritésbol befolyd 0Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd. Tanév kdzben torténd tdvozas esetén
az eltdvozas eldtt a hasznalatba kapott tankonyvekkel el kell szdmolni. A kikdlcsonzott
tankonyveket a tanulé megva
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7 .sz.
A Papai Petofi Sandor Gimnazium Panaszkezelési Szabalyzata

1. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazod panaszok
kezelésének, kivizsgalasdnak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé
valjon intézményi tevékenységiinknek.

2. A szabalyzat alapelvei

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.
A beérkezett észrevételeket elemezziik. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés
nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében €s szabalyok szerint kezeljiik.

3. A panaszkezelési rend az iskolaban

. Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kéoteles
illetve jogosult intézkedésre.

. A panasz jogossagat, okéaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
vezetdje vagy helyettesei kotelesek megvizsgalni.

. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

. A ,,Panaszkezelési szabalyzat™-rol az iskoléba lépéskor a hazirenddel egyiitt

minden tanulét, sziileiket, és minden Uj dolgozo6t tajékoztatni kell.

3.1. A panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz
fordul,

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgato helyettesekhez fordul,

3. Az igazgatOhelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevé kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

3.2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

. személyesen

. telefonon (06-89-324-953)

. irasban (8500 Papa, Varkert it 6.)

. elektronikusan (gimnazium@ petofi-papa.sulinet.hu, petofi@papaitk.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
3.3. Panaszkezelés tanuld esetében
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. A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

. Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

. Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

. Az igazgaté 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap
iddtartam utan az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

. Az intézmény vezetdje a fenntartd bevondsdval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

. A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

3.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

. A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolédban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

. A felelds megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a feleds tisztazza az ligyet a panaszossal.

. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet
a panaszossal.

. Ezt kovetden a felelds €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban

rogzitik és elfogad—ja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

. Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem
az igazgato kozremiikddésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.
. 15 munkanapon beliil az iskola intézmény vezetdje a fenntartd képviseldjének

bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban
Is.

. Ezutan, a fenntartdo képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.
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. Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
. A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

3.5. Dokumentacids eldirasok
A panaszokrol az h igazgatohelyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kotelesek
vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatoé eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10.  Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy nem
fogadja el.

11.  Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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