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I. RESZ

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI

A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikdédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat felépitése

Jelen szervezeti és mtikodési szabalyzat harom részbdl all:
I. rész: A gimnaziumra és kollégiumra is vonatkozé SZMSZ
IL. rész: A gimnaziumra vonatkozé SZMSZ

IIL. rész: A kollégiumra vonatkozé SZMSZ

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi bels6 szabalyzatok és igazgatoi
utasitasok el6irasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve kotelezbek.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szOl. Ezzel egyidejtleg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 szervezeti és
muko6dési szabalyzata.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és megtekintése

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a nevelStestiileti értekezlet fogadja el, az intézményi tanacs és
a didkénkormanyzat véleményének kikérésével. A szervezeti és mikodési szabalyzat azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra kotelezettség harul, a fenntarto
egyetértése szitkséges.

A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanos, megtekintheté az intézmény honlapjan.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

e Az intézmény hivatalos neve: Si6foki Perczel Mér Gimnazium és Kollégium
e Az intézmény székhelye és cime: 8600 Si6fok, Marcius 15. park 1.

e Telefon, fax: 84/311-308

e Honlap: www.perczel.hu

e E-mail: titkarsag@perczel.hu

e Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

e Alapitd jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

e Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

e Az intézmény vezetdje: igazgato

e Az intézmény alapitasanak idépontja: 1950

e Az intézmény fenntartdja (és miikodtetSje): Siofoki Tankertleti Kozpont


http://www.perczel.hu/

e A fenntart6 székhelye: 8600 Si6fok, Szépvolgyi utca 2.
e Az intézmény tipusa: Gimnazium
e Az intézmény OM azonositéja: 034149

e Tagintézmény neve: Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma
e Tagintézmény cime: 8600 Sidfok, Beszédes Jozsef sétany 79-81.

e A tagintézmény tipusa: Kollégium

e Telefon, fax: 84/311- 630

e Honlap: www.aranypart-kollegium-siofok.webnode.hu

e E-mail: aranypartkollegium@gmail.com

A térvényes mikodés alapdokumentuma a szakmai alapdokumentum.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

I IGAZGATO
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GIMNAZIUM KOLLEGIUM

4. KAPCSOLATTARTAS A GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM KOZOTT

A kapcsolattartasért az igazgaté és a kollégium vezetdje, a tagintézményvezetd felel.
A kapcsolattartas formai:

e hetente egy alkalommal személyes megbeszélés (altalaban hétf6 9 6ra)
e személyes talalkozas sziikség esetén
o telefon, elektronikus levél



II. RESZ
A Gimnazium Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata

1. A GIMNAZIUM ALAPADATAI

A gimnazium' alaptevékenységei:

Az iskola kéznevelési és egyéb alapfeladata

Nappali rendszert gimnaziumi iskolai nevelés-oktatas négy illetve 6t évfolyamon
Nappali rendszert kéttanitasi nyelvl nevelés-oktatds (német)
Képességkibontakoztato felkészités

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Iskolai intézményi étkeztetés

A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

Helyrajzi szama: 6312

Hasznos alaptertlet: netté 9505 nm
Intézmény jogkore:  ingyenes hasznalati jog
KLIK jogkére: ingyenes hasznalati jog

2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

- anemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény

- anevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1 AZ INTEZMENY TiPUSA, ENGEDELYEZETT LETSZAMA ES FELADATAI

e oimnazium
e maximalis tanuldlétszam 570 {6
e osztalyok szama:17
o Gimnaziumi osztaly: 4 évfolyam
o Magyar-német két tanitasi nyelv gimnaziumi osztaly: 5 évfolyam

!Jelen SZMSZ 1I. részében a ,,gimnazium”, ,,iskola”, ,,intézmény” a Siéfoki Perczel Mér Gimnaziumot jelenti.



3.2 AZ IGAZGATO ES HELYETTESEI

Az igazgat6

Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Megbizasardl a fenntart6 dont.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennall6 felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét
az iranyado jogszabalyok allapitjak meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a pedagogusok feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa;

a kilén megallapitott tigyekben a kiadmanyozas.

Az a kiemelt feladatai

a nevel6 és oktatdo munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevel6testiilet vezetése, iranyitasa,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd megszervezése
és ellen6rzése,

a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allé koltségvetés alapjan,

a munkaltatél, valamint a kételezettség-vallalasi jogkor gyakorlasa,

a koznevelési intézmény képviselete,

egyuttmikodés biztositasa a kiilsé és belsé partnerekkel,

a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése,

a gyermek - és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6 - és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa,

dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mikodésével kapcesolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A vezet6i munkamegosztasban az igazgaté fenntartja dontési jogat a dolgozok
munkaviszonyaval és a tanulok tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely k6z6sségének hataskorébe.

A magasabb vezetdi feladatokat ellaté személyek

Az igazgaté munkajat igazgato-helyettesek segitik.

Igazgato-helyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgaté-helyettesi megbizas, mint hatarozott idére sz6lé magasabb vezet6i beosztas a
kormanyrendelet el6irasa szerint adhat6. Az igazgaté-helyettesek munkajukat munkakori lefrasuk,
valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményben az alairasi jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazoé és rendkiviili eseményre vonatkozo tigyiratokat
az elsé igazgatd-helyettes irja ala.

Az igazgatdé munkajat az alabbi igazgaté-helyettesek segitik:
e clsé igazgato-helyettes
e masodik igazgatd-helyettes

e tagintézmény-vezetd
Az igazgatd-helyettesek megbizatasa az igazgato jelolésével a tantestiilet véleményezésével 6t



évre torténik.

4. Az igazgaté-helyettesek munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

5. Azigazgatot tavollétében teljes jogkorrel az elsé igazgatd-helyettes helyettesiti.

6. Egylttes akadalyoztatasuk esetén a masodik igazgato-helyettes, ezt kévetéen a fenntarté altal
megbizott pedagdgus latja el a helyettesitéi feladatokat.

7. Az igazgaté és helyettesei rendszeresen (hetente egyszer) tartanak megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd vezeti.

3.3 AZ ISKOLA VEZETOSEGE

1. Az iskolavezetSség allando tagjai az igazgatd és az igazgato-helyettesek.

2. Aktualis és dontés-el6készité feladatok ellatasara az igazgatd Gsszehivhatja az iskolavezetdséget,
melynek tagjai lehetnek (az allandé tagokon kiviil):

e 2 szakmai munkak6z6sségek vezetoi,

e adiakénkormanyzat vezetdie,

o 2 kozalkalmazotti tanacs elndke,

e areprezentativ szakszervezetek intézményi vezetdi.

3. Aziskolavezet&ség az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és javaslattevd
jogeal rendelkezé testiilet. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet.

4. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti elS és vezetl.

5. Aziskola vezetGségének tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak.

3.4 AZ ISKOLA DOLGOZOI

A pedagogus munkakoron til a jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorékben az iskola
mikodését és az oktatd-nevel6 munkat a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban iskolatitkar, portas, és
takarit személyzet segiti. A karbantarto a karbantartasi munkakat mas intézménnyel 6sszevontan latja
el. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori lefrasaik alapjan végzik.

4. AL TALANOS RENDELKEZESEK

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy a
gimnazium igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sérts, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a 2023. évi LIL tirvény ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kételezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;



— anyagilag felel6s a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
Barmely munkakort betoltd személy felkérhet6 a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel6 tertileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A felkéréskor

jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy killon dijazas ellenében
torténik.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

5.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak. Az iskolak6zosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kbzosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kézossége
1. Aziskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban all6é dolgozok alkotjak.

2. Aziskolai k6zalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beltli
érdekérvényesitési lehet6ségeit a jogszabalyok, elsGsorban a Munka Térvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kéznevelésrél szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodé rendeletek rogzitik.

A nevel8k kozosségei

A nevel6testiilet

1. A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve.

A nevelGtestilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betolté alkalmazottja.
A nevel6testilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

AR SN

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikoédésével kapesolatos
valamennyi kérdésben.

6. A nevelGtestilet dont a tanév helyi rendjérdl és rogziti azt az éves munkatervben. A tanév
rendjét nyilvanossagra kell hozni.

7. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e munkaértekezlet havi rendszerességgel.

8. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél jogszabaly, illetve a szervezeti és mikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

9. A nevelGtestilet személyi kérdésekben —a nevelGtestiilet tobbségének kérésére— titkos
szavazassal is donthet.
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10.
11.

A nevel6testileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelGtestileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevel6k szakmai munkakézosségel

1.

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkako6zosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenGrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:

idegen nyelvi szakmai munkako6zosség
O tagjai: az angol, a francia, olasz és az orosz nyelv tanarai
human szakmai munkakézosség

O tagjai: az ének-zene, filozofia, magyar nyelv és irodalom, mozgokép és médiaismeret,
rajz és vizualis kultira, tanc és drama, és torténelem szakos pedagogusok

német nyelvi szakmai munkak6zosség

O tagjal: a német nyelv tanarai

matematika, fizika, informatika szakmai munkak6zosség

O tagjal: matematika, fizika, informatika tanarai

természettudomanyos és testnevelés szakmai munkak6zosség

O tagjai: a bioldgia, foldrajz, kémia, és testnevelés szakos pedagogusok
osztalyfénoki szakmai munkak6zosség

o tagjai: osztalyfénokok

A szakmai munkako6z6sségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkak6z6sségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertileten belil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6 és oktaté munkdjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenbrzése,

az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

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

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

tankonyvek és segédeszkz0k mindsitése, kivalasztasa,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

a pedagdgusok munkéjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6z6k beszerzésével,

a palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése patronald nevelé (mentor) kijelolésével,
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7.

e javaslattétel az iskola intézményvezetSjének a munkakozosség-vezetd személyére,
e a munkakozOsség éves munkatervének Gsszeallitasa,

e a2 munkak6z6sség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkak6z6sségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé
ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezet6jét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.

A munkako6zosségek vezet6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

3.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevel6testiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestillet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A szul6i munkakozossée

1. Aziskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
iskolai sztléi munkak6zosség miikodik, melynek tagjai az osztalyok sziil6i
munkako6zosségeinek képviseldi.

2. Az osztalyok szul6i munkakozosségét az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil61 munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyok
képvisel6i vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

A szul6k legmagasabb szintl dontéshozé szerve az iskolai sziil6i munkak6zésség, vezetSsége,
melynek munkajaban az osztalyok sziil6i munkak6zosségeinek 2-2 tagja vesz részt.

Az iskolai sziil6i munkak6z6sség a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az alabbi
tisztségviselbit:

e clnok,

e clnokhelyettes.

Az iskolai sziil6i munkakozosség elndke kozvetlentil az iskola igazgatojaval tart kapcesolatot.

Az iskolai sziil6i munkak&zosség vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziil6i munkak6z6sség dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer( sz6tObbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i munkakozosség vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két
alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérél.

Az iskolai sziil6i munkak&zsséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat makodési rendjét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e Kképviseli a sztl6ket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
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és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A tanulék kozosséoei

Az osztalykoz6sség

1. Az azonos évfolyamra jard, k6z6s tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6z6sség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykoz0sség sajat tagjaibol két £6 képvisel6t delegal az iskolai diakonkormanyzat
vezetéségébe.

Az iskolai diakénkormanyzat

1. A tanul6k és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat mikodik.

2. Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetsége, illetve
annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

3. Aziskolai diakonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik.

4. Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

5. Aziskolai diakonkormanyzat munkajat segité felséfoka végzettségti és pedagdgus
szakképzettségti személyt a diakonkormanyzat vezetGségének javaslata alapjan — a
nevel6testilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A diakkozgytlésen a
didkénkormanyzatot segité neveld, valamint a didkénkormanyzat elndke beszamol az el6z6
didkkozgytlés ota eltelt idészak munkajardl, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl,
az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A diakkozgytlés
Osszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytlés Gsszehivasaért az
igazgato felelGs.

5.2 AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Az intézményvezetSség és a nevelbtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testilet killénb6z6 kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgaté segitségével a megbizott
pedagogusokon keresztil valosul meg.

2. A kapcsolattartas férumai:
e azintézményvezetOség tlései,
e aziskolavezetGség tlései,

o  kilonb6z6 értekezletek,

e megbeszélések.
Ezek idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg,
3. A nevel6testileti értekezleteket az igazgatd és a helyettesei készitik el6.

4. AzintézményvezetGség az aktualis feladatokrol a 100. helyiségben (tanari szoba) elhelyezett
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hirdetétablakon, valamint frasbeli tajékoztatokon keresztul értesiti a nevelSket.

Az iskolavezet&ség tagjai kotelesek:

e azllések utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az tilés dontéseirdl,
hatarozatairdl,

e aziranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetSség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képvisel6ik utjan kézolhetik az intézményvezetSséggel és
a kibovitett iskolavezetSséggel.

Az intézményvezetdség és az intézményi tanacs kapcesolattartasa

Az intézményi tanacsnak az intézmény-vezetés félévente beszamol a végzett szakmai munkarol.
(Intézményi tanacs tagjai: szil6k képvisel6je, nevelStestiilet képviseldie, és a mikodtetd
onkormanyzat képviselGje)

A szakmai munkako6z6sségek kapcesolattartisa

1.

2.

3.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak&z6sségek folyamatos egytittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felel6sek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa el6tt
k6z6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teruleteire:

e a munkakozosségen belill tervezett ellenbrzések és értékelések,

e iskolan belill szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkak6zosségek vezet6i az iskolavezet&ség (az intézményvezetdi tanacs) tilésein

rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellenbrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevel8k és a tanuldk kapcesolattartisa

1.

2.

3.

4.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o adiakkozgytlésen évente legalabb 1 alkalommal,

o a folyosékon elhelyezett hirdetétablakon és felhivasokon keresztil folyamatosan,

e az osztalyfénokok az osztalyfénoki érakon,
e szaktanarok a szakoran tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanulo sztleit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetlentl vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola intézményvezetSségéhez, az osztalyfénokiikhoz, az iskola
nevelSihez vagy a diakdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselSk utjan kozolhetik az iskola intézményvezetoségével, a nevelSkkel vagy
a nevel6testilettel.
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A nevel8k és a sziil6k kapcsolattartasa

1. A szil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

e azintézményvezeto:
o aszuléi munkakozosség vezetdségi tilésein évente legalabb kétszer,
o aziskola honlapjan keresztiil folyamatosan téjékoztatja.

e az osztalyfénokok:
o az osztalyok szuléi értekezletein,
o azellen6rz6 konyv atjan tajékoztatjak.
2. A szul6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet6ségek
szolgalnak:
e az osztalyfénok altal tartott évi kettd sziil6i értekezlet,
e aszaktanarok évente két alkalommal tartott fogadoorai,
e atanuld fejleszts értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok az ellenbrz6 konyvben vagy az e-napléban.

A szul6i értekezletek és a nevelSk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

4. A szil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlentl vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan az iskola intézményvezetéségéhez, az adott tigyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez vagy a diakonkormanyzathoz
fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdségével és nevelStestiletével.

6. A szul6k és mas érdekl6ddk az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatdl valamint igazgatd-helyetteseitdl el6re
egyeztetett id6pontban kérhetnek tajékoztatast.

7. Aziskola pedagbgiai programjanak, szervezeti és mukodési szabalyzatanak és hazirendjének
el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sztilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagbgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya
a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg nyomtatott vagy
elektronikus formaban:

e aziskola honlapjan,
e aziskola fenntartéjanal,
e aziskolai konyvtar,
e aziskola neveli szobajaban,
e anevel6k szakmai munkak6z6sségeinek vezetSinél,
e aziskola igazgatdjanal és igazgatd-helyetteseinél.
9. Aziskolaba t6rténd beiratkozaskor a sziilS figyelmét fel kell hivni az iskolai dokumentumok
megtekintésének lehetSségeire.

6. AZ ISKOLAI SPORTKOR MUKODESE

1. Aziskolai sportkor (ISK) foglalkozasai a heti 6t kételez6 testnevelésora részeként heti 2 6raban
keriilnek megtartasra. Ezért a tanuloknak heti 2 6ra ISK foglalkozason kotelez6 a részvétel,
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kivéve, ha ez aldl egyestiiletben valé sportolas vagy egészséguigyl ok miatt felmentést kapnak.

Az iskola minden tanév elején (6rarendbe beépitve) meghirdeti az ISK foglalkozasokat,
megjelolve a foglalkozas sportagat és a foglalkozast tart6 testneveld tanart. A (nem felmentett)
tanulok ezek koztl kételezben valasztanak heti kett6t.

Az iskola — igény esetén, lehetSség szerint — kiilsé helyszinen és/vagy kiils6 személy altal
megtartott ISK foglalkozasokat is meghirdethet. Ha a tanul6 erre jelentkezik, ezeken a
foglalkozasokon is kotelez6 a részvétel és az iskolai szabalyok (pl. Hazirend) betartasa.

7. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelel szintd iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetSségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezo intézményekkel:

e azintézmény fenntartéjaval: Sivfoki Tankertleti Kézpont 8600 Sidfok, Szépvolgyi ut. 2.

e 2 teriletileg illetékes Onkormanyzati képviselStestiilettel és polgarmesteri hivatallal: Siéfok
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal, 8600 Sitfok, Fé tér 1.

e amegyel pedagogiai intézettel: Kaposvari Egyetem Pedagbgus-tovabbképzé és Szolgaltatd
Intézet, 7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 10.

e 2 helyi oktatasi intézmények vezetSivel és tantestiileteivel:

o Beszédes Jozsef Altalanos Iskola, Specialis Tagozat és Modszertani Kézpont, 8600
Siéfok, Szépvolgyi utca 2.

o Vak Bottyan Janos Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény, 8600
Siéfok, Marcius 15. park 2.

o Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, 8600 Si6fok, Kele utca 33.

o Siéfoki SZC Baross Gabor Technikum és Szakképzé Iskola, 8600 Sidfok, Bakony
utca 2.

o Siéfoki SZC Krady Gyula Technikum és Gimnazium, 8600 Siéfok, Koch Robert
utca 8.

a tertiletileg illetékes Pedagdgiai Szakszolgalattal: Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Siéfoki Tagintézménye, 8600 Siofok, Beszédes sétany 79.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelGs.

Az eredményes oktato- és nevel6émunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Aziskolat tamogaté Korszert Iskolaért Alapitvany (nyilvantartasi szam: 479, cim: 8600
Siofok, Marcius 15. park 1.) kuratériumaval.

e A kulféldi partneriskolakkal (Bochum, Netanja).

e Az alabbi kzmuvel6dési intézményekkel:
o Balatoni Regionalis Torténeti Kutatointézet és Konyvtar, 8600 Siofok, Fé tér 2.
o Kalman Imre Kulturalis Kézpont, 8600 Si6fok, Fé tér 2.

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel és szervezetekkel:
o Balaton-Felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsaga, 8229 Csopak, Kossuth utca 16.,
o Siofoki Banyasz SE, 8600 Siofok. Révész Géza utca 11.

o Egyitt egy Drogmentes Magyarorszagért Mozgalom, 1087 Budapest, Konyves
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Kalman korut 76.
o Magyar Specialis Olimpia Szévetség, 1146 Budapest, Istvanmezei at 1.-3.
o Magyar Voroskereszt Siofoki Szervezete, 8600 Siofok, Si6 utca 6.

o Orszagos Mentbszolgalat Sivfok Ment6allomas, 8600 Sidfok, Bajcsy-Zsilinszky
Endre utca 52.

o Siéfok Katasztrofavédelmi Kirendeltség, 8600 Siéfok, Somlai Artdr utca 2.
o Sioéfok Kézilabda Club Kft., 8600 Si6fok, Batthyany utca 3.
o Somogy Megyei Kerékparos Szovetség, 7400 Kaposvar, Csokonai utca 3.

e pialyaorientacios célu szakmai egytittmikodés érdekében: felsGoktatasi intézmények,
Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, cégek, vallalatok, egyéb intézmények.

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd a felel6s. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelSket az iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola intézményvezetSsége és az iskolai védénd
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Si6fok Varos Kérhaz-Rendel6intézetének (8600 Sidfok,
Semmelweis utca 1.) illetékes egészségligyi dolgozoival, és segitséglikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

5. A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal (8600 Siofok,
Batthyany Lajos utca 46.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté a felelds.

6. Az iskola helyiségeit, épiletét az intézményvezetSség dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatja a Hasznalhat6 Nyelvtudasért Alapitvany (nyilvantartasi szam: 3308) nyelvvizsgara
felkészit6 tanfolyam szervezésére és vizsgaztatasra (lgyiratszam: SMIK-JHF/1896-000/2012.)

8. AZ 1ISKOLLA MUKODESI RENDJE

1. Aziskola épiilete szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 7:00 6ratol délutan 16:00 6raig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

2. Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 7:30 6ra és délutan 15:30
o6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

3. A pedagdgusok a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrdl 62§ 5. és 6. bekezdés alapjan
kotelesek az intézményben tartdzkodni.

4. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy egyik igazgato-helyettes sem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

5. Aziskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7:15 6ra és 15:30 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi szuinetek hossza 10 perc, az 6t6dik
vagy a hatodik 6ra utan 25 perc (ebédsziinet), a 7. éra utan 5 perc.

6. Az iskoldban reggel 7:45 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
mikodik. Az tgyeletes nevels koteles a rabizott éptiletben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellenérizni.

7. Az iskoldban egyidejlleg 1 £6 tgyeletes nevel6 van az aulaban 7:45-t6l, valamint az elsé 4
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

sziinetben. Emellett 1-1 tigyeletes van a portanal és az udvaron az ebédsziinetekben.

A tanul6 tanitasi id6ben csak a szilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek) altal alairt kilépével hagyhatja el az iskola
épuletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato
vagy az igazgato-helyettes adhat engedélyt.

Az tanéran kiviili foglalkozasokat 7:00 6ratol 16:00 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. Ebben az esetben a
reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas utani idében
az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuléi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
7:30 6ra és 15:00 6ra kozott. A tanuldk hivatalos tigyeiket az ebédsziinetekben, illetve aznapi
utolsé 6rajuk utan intézhetik az iskolatitkari irodaban.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
szul6k, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
tgyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfelel6en kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,
e a tlz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskola szervezeti és mukodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz8k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola éptiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellenérzi. Az iskolaba érkezé kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. A portaszolgalatot ellaté dolgozé koteles feljegyezni a belépé nevét, a belépés
céljat, a belépés és a tavozas idejét.

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

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tdl és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényl6knek killon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevék, az iskola
éptletén belill csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

A belépés és bent tartdzkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem allé személyekre
vonatkozéan

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (helyiségbérlet
esetén). Az iskola éptiletébe érkez6 szilok, illetve idegenck belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkezé kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. A portaszolgalatot
ellaté dolgozo kételes feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.
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9. ISKOLAI KIRANDULASOK ES TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola a tanuloknak iskolai kirandulasokat (pl.: osztalykirandulas, emelt szint(i képzésben
résztvevé tanulok kirandulasa, szinhaz- és mizeumlatogatas, ismeretterjeszté eléadasok, stb.)
szervez, melyen a tanulok térités ellenében vehetnek részt, melynek Gsszegérdl a résztvevoket
jelentkezéskor tdjékoztatni kell.

9.1 TANULMANYI KIRANDULASOK

e Az osztalyok tanévenként két tanitasi napra tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A tanulmanyi
kirandulasrél az osztalyfénék dont az osztaly tanulmanyi és magatartasi helyzete alapjan. Emelt
szintd csoportok esetén a tanulmanyi kirandulas egyik napja lehet6ség szerint igazodjon a képzés
iranyultsagahoz.

e Fakultaciés csoportok (11, 12. évfolyamon) tanulmanyi kirandulasa. Erre a célra a fakultacios
csoport egy tanitasi napot vehet igénybe.

o Az A’ jeld osztalyokbdl szervez6ds 10-15 f6s csoport egyszer, egy hetes tanulmanyi
kirandulasa angol nyelvteriiletre.

e A két tanitasi nyelvi osztalyok legalabb egyszeri, egyhetes tanulmanyi kiranduldsa német
nyelvtertleten.

e A két tanitasi nyelvd osztalyok, ill. a megfelel6 szintti német nyelvtudassal rendelkezé tanulok
lehetSség szerint részt vehetnek az "Europas Jugend lernt Wien kennen" programban, melyet
az osztrak oktatasi minisztérium kinal fel eurdpai fiataloknak Bécs kulturalis kincseinek
megismertetésére. A program onkoltséges, a részvétel magas szintl német nyelvtudashoz kotott.

e Mivészeti kirandulasok (operakaland, id6szaki orszagos kiallitasok 1-1 nap jelentkez6knek)

9.2 TANULMANYI-, EGESZSEGNEVELESSEL FOGLALKOZO-, KULTURALIS- ES EGYEB
VERSENYEK, SPORTVETELKEDOK

Az intézmény tamogatja a tanulok részvételét tanulmanyi- és kulturalis versenyeken,
sportvetélked6kon. A tanuldk szamara szervezett helyi, megyei, teriileti és orszagos versenyekrél
val6 tajékoztatas az intézményvezetSség, az egészségnevelésben résztvevé munkatarsak és a
szaktanarok feladata. A tanuldk részvétele a versenyeken és vetélked6kon 6nkéntes.

A versenyek és vetélked6k koltségeinek téritésérdl a fenntarté dont, valamint timogatas kérhet6 a
Korszert Iskolaért Alapitvanytol.

Tanitasi id6ben szervezett versenyeken részt venni az igazgaté tudtaval és engedélyével lehet.

9.3 AZ ISKOLA ALTAL SZERVEZETT TANORAN KIiVULI RENDSZERES FOGLALKOZASOK

o szakkorok (pl. bioldgia szakkér — MTMI teriilet, robotika szakkoér —IT tertilet),
e felzarkoztato foglalkozasok,
e tehetséggondozé foglalkozasok,

A tanéran kivili rendszeres foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés 6nkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A tanodran kiviili foglalkozasok egy részét (pl. érettségire felkészité foglalkozasok, szakkorok) a
tanulok térités ellenében vehetik igénybe. A térités éves Osszegérdl és a foglalkozasok
gyakorisagarol a tanuldkat jelentkezéskor tajékoztatni kell.

3. A felzarkéztato foglalkozasokon vald részvételt a szaktanarok a tanuloknak képességeik és
tanulmanyi eredményiik alapjan javasoljak.
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4. A tanéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti raszamat, a
vezetS nevét, mikodésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell régziteni.

5. A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket
a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

6. A tanéran kivili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

7. Aziskola a tehetséges tanulok fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedSket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

8. Aziskola —az ezt igényl6 tanuldk szamara — ebédet biztosit.

9. A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
tartalmazza.

9.4 AZ ISKOLA ALTAL SZERVEZETT TANORAN KIVULI ESETI FOGLALKOZASOK

¢ iskolalatogatas, nyilt nap, palyavalasztasi rendezvény
e tObb szakmateriiletet érint6 munkahely bemutatasok — pl. Audi (Gyér), Atomerém (Paks)

* a palyaorientacidhoz kotott Onismereti programok, tréningek

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

10.1 AZ ISKOLAI BELSO ELLENORZES FELADATAI

1. biztositsa az intézmény térvényes — a jogszabalyokban, a NAT-ban, a kerettantervekben,
az iskola pedagdgiai programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt — mikodését;

2. segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

3. segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

4. aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségd informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

5. tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai pedagogiai és jogi
el6irasoktol, kvetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt,

0. szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikoddésével és a nevel6-
oktaté munkaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

10.2 KIEMELT ELLENORZESI SZEMPONTOK A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESE SORAN

e 2 pedagdgusok munkafegyelme,

e a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e anevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

O az Orara torténd elGzetes felkészilés, tervezés,
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O a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

O

o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi 6ran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,

o  kozosségformalas.

10.3 A BELSO ELLENORZEST VEGZO ALKALMAZOTT FELADATAI, JOGAI ES
KOTELESSEGEI

A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

e Az ecllen6rzést végz6 dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsS szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellen6rzési tervben el6irtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ecllen6rzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:
o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozoé figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellenériznie kell.
A belsé ellenérzést végzé dolgozd jogosult:
e az cllendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cllen6rzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

e az cllendrzott dolgozd munkavégzését elbzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
e az cllenSrzott dolgozotdl irasban vagy széban felvildgositast kérni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

e az cllendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

e az észlelt hidnyossagokat frasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kézvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

10.4 AZ ELLENORZOTT ALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELESSEGEI

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az cllenbrzés megallapitasait (kérésére: frasban) megismerni;
e az ellenbrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzétt dolgozo koteles:

e az cllendrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel Gsszefiiged kéréseit
teljesitent;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

10.5 A BELSO ELLENORZESRE JOGOSULT DOLGOZOK ES KIEMELT FELADATAIK

Igazgatd:
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ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellenérzi az iskola Gsszes dolgozoéjanak pedagogiai, gazdalkodasi, Ggyviteli és technikai
jellegli munkajat;

ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

egyes esetekben az intézmény dolgozdi kozil barkit kijel6lhet meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsé ellenérzési feladat elvégzésére

a belsé ellen6rzési szabalyzathoz és az iskolai munkatervhez igazodva tanévenként
Osszeallitja az éves ellendrzési tervet, mely az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési
feladatokat, ezek titemezését, az ellenbrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok korét
tartalmazza

feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgato-helyettesek:

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktaté és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkak6zosségek vezetSinek tevékenységét;

a pedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

a pedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6z6sség-vezetSk:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkako6z6sségbe tartozo pedagogusok nevel$-oktatd
munkajat, ennek soran kiilonosen:

a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
a neveld és oktaté munka eredményességét.

11. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtar Szervezeti és mikodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

12. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a Si6fok Varos Korhaz-Rendel6intézetének (8600 Siofok, Semmelweis utca 1.)
vezetdjével.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti 1 alkalommal t6rténé rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),

az iskolai védéné heti 2 alkalommal t61rténé rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),

a tanulok egészségtigyi allapotanak ellenSrzését, szlirését az alabbi tertileteken:

©)
©)

fogaszat: évente 1 alkalommal,
szemészet: kétévente 1 alkalommal
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o altalanos sztrévizsgalat: kétévente 1 alkalommal,
o a tanulok fizikai allapotanak mérését kétévente 1 alkalommal,
o a tanulok higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalatat sziikség esetén.

3. A szlrévizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

13. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN: OVO ES VEDO
ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai koz¢€ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye
fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1 AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL
KAPCSOLATOSAN

1. Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A nevel6k a tanérai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

/////

pedagogus mérlegelés alapjan gy itéli meg (rogzitve az osztalynaploban), hogy a tanul6 jelenlétével
és tevékenységével sulyosan csorbitja masok jogait. Ekkor a tanar az intézményvezetS-helyetteshez
kiildi a tanul6t, aki dont a tanuléval szembeni eljarasrol.

5. A testnevelés 6rakon a felmentett tanulok kotelesek a testnevelS tanar feliigyelete alatt a tanitasi 6ra
szinhelyén tartézkodni.

6. Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon ismertetnitik kell a tanulékkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

7. Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgal6 szabalyokkal a
kévetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésckor az elsé osztalyfénoki 6ran, amikor ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

O 2 hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkivili esemény (baleset, tizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekulési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o a tanul6k kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

8. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezs viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kévetend6 magatartasra.

9. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témaéjat és az ismertetés idépontjat az
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z&dnie arrél, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a szitkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika) tarté nevel6k
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori lefrasuk vagy a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A szaktantermekben (fizikai el6ado, informatika terem, kémia terem, labor, tornatermek) ki kell
fliggeszteni az adott tanteremre vonatkozo balesetvédelmi utasitasokat, és azokra a tanulok figyelmét
fel kell hivni.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a
szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Minden tanteremben a faligjsagon el kell helyezni a hazirendet, a tz- és bombariado, a tizeset és
mas rendkivili esemény esetén igénybe veheté menekiilési utvonalakat és az osztalyok gytlekezési
és 1étszam-ellenérzési pontjait.

Az iskolai falidjsagra ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények, a
ment6k, a tizoltdsag, a rendorség és a segélyhivok nevét és elérhetdségeit.

Az iskolaban az ifjusagvédelmi felel6si teendSket az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
latja el munkakori lefrasa szerint.

13.2 AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN

A tanulok felugyeletét ellatd nevel6nek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

e asérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetSjének.

E feladatok ellatasaban a tanul6baleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesité dolgozo 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.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola intézményvezetSjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13.3 A TANULOBALESETEKKEL KAPCSOLATOS ISKOLAI FELADATOK A JOGSZABALYOK

1.

2.

3.

ELOIRASAI ALAPJAN

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szil6 — és szitkség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 koételessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szil6 hozzajarulasa
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esetén részt vegyen egészségugyi szirévizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védé ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felugyeletét ellité pedagdgusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

5. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulod- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

6. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s
miniszter altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a
tanulénak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg
kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindstil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokid munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentés mértéka karosodasat,

e agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e 2 gyermek, tanuld sdlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e 2 beszEél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

10. Az iskolaban lehet6vé kell a sziléi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat képviselGje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonld
esetek megel6zésére.

13.4 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola mikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsul kilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola intézményvezetSjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk:

e aziskola igazgatdja,
e azigazgatd tavollétében az igazgato-helyettesek.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartojat,

e tlz esetén a tlzoltosagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyl sériilés esetén a mentSket.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az épiletben tartézkodo személyeket az elektromos csengd SOS jelzésével (3 r6vid -
3 hossza — 3 r6vid csengetés folyamatosan) vagy ennek mikodésképtelensége esetén kézi
csengd segitségével riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitritéséhez. A veszélyeztetett éptiletet a benntartézkodd tanuléesoportoknak a tizriadé terv
mellékletében talalhaté , Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éptiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanoérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelSs.

A veszélyeztetett épulet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kbvetkezékre:

e Az épiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kivtl (pl: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A kitlirités soran a mozgasban, cselekvésben kotlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

e A kiurités soran a liftet nem lehet hasznalni.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
éptletben. A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijellt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akilrftési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akoézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tizoltdsag, tizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetSjének vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épllet jellemzGirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢éplletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
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e akoézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az épuletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,
e az ¢épulet kitiritésérol.
. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmy, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetSjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tlz esetén sziikséges teenddSk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttzriad6 terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felel6s.

Az épiiletek kitir{tését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelGs.

A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozojara kotelezo
érvényuek.

. A tlzriadd tervet lezart boritékban az intézményvezetdi irodaban és a portan kell elhelyezni.

FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon belill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kbznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld szilGje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilGje
is egyetért.

Az egyeztets eljaras kezdeményezéséért, lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola igazgatoja a felel6s.

Az egyeztets eljarast levezetd személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az egyeztets eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl {rasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmény vezetje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az egyeztets eljaras vezetSjének kijelléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanul6 vagy sztil6jének egyetértése szitkséges,
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e az egyeztetS személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel killon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése,

e az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal
lezaruljon,

e az egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala,

e asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a nevelGtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
telel6s.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi buintetés
meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és silyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanul6onak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kételességszegése az
iskola tertiletén, az iskolai élet killonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi buntetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt silyos.

A tanuldi fegyelmi tgyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.

15. AZ 1ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

15.1 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az
iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetdk legyenek. A tankonyvellatas
feladatait iskolankban az intézményvezeto altal megbizott tankdnyvfelelds latja el.

TankoOnyvrendelés, tankOnyvesomag Osszeallitasa
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A tankdnyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és az allami normativa
keretdsszegét..

A tankonyvek kivalasztdsa a pedagogus feladata. Ennek soran azonban a Nemzeti Koznevelésrol
sz0l06 torvény 63. § (1)/c bekezdésében foglaltakat be kell tartani, amely szerint a
tankonyvvalasztast a szakmai munkako6zosség véleménye alapjan kell megtenni.

Ennek megfeleléen a pedagogus feladata, hogy:

e tankOnyveket az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett, hivatalos tankdnyvjegyzéken
szerepld konyvekbdl valasszon,

e a két tanitasi nyelvii képzésben a tankdnyvjegyzéken nem szerepld célnyelvi oktatashoz
sziikséges tankonyvek listara keriilését kezdeményezze.

Az ingyenes tankOnyvellatas

Minden tanulé ingyenes tankonyvellatasra jogosult.

Iskolankban a az ingyenes tankonyvellatas az iskolai kdnyvtaron keresztiil torténd kdlcsonzéssel
valésul meg. A téritésmentesen megkapott tankonyvek — a munkafiizetek és a munkatankonyvek
kivételével — az iskola tulajdonat képezik, azokat a tanulmanyok befejeztével hasznalhatd
allapotban vissza kell adni az iskolai konyvtarba. Ha a tanul¢ iskolat valt, a konyvtarbol
kolesonzott, téritésmentesen kapott tankonyveket koteles visszaadni.

A tankOnyvek kodlesdnzése

Tankonyvek iskolai konyvtarbol torténd kolcsonzésének szabalyait az V. szdmu melléklet
(Tankonyvtari szabalyzat) tartalmazza.

15.2 A TANKONYVEK BESZERZESE

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankdnyvfelelds késziti el. A
tankonyvrendelés elkészitésének idépontja minden év aprilis vége. A 9. évfolyam
tankonyvigényének ismeretében minden év junius 30-ig mdodositéas lehetséges. A potrendelés
leadasanak hatarideje szeptember 15.

15.3 TANKONYVFELELOS
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felel6s. Az

intézményvezetd jeloli ki a tankonyvfelel6st, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A tankonyvfelelds feladatai:

e A pedagdgusok javaslatai alapjan a tankonyvrendelés elkészitése minden tanév aprilis 30-ig.
e A lista médositasa a bejovo évfolyam igényeinek ismeretében.

e A tankoényvek fogadasa, kiosztasa.

e A poétrendelés leadasa.

e Evkozi rendelés leadasa
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16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK
KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelGs
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus
alafrassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
végezheti el. Az gy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, intézményvezetd-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a
virusellenérzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat az iskola intézményvezetSjének szamitogépén elektronikus dton meg
kell 6rizni.

6. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

7. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

17. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ EZZEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megdbrzése, Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozo6 id6pontokat, valamint a szervezési felel6soket a nevelStestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

1. Az iskola zaszlojat az intézményvezetdi irodaban 6rizziik. Iskolai innepségeken (tanévnyito,
tanévzaro, szalagavato és ballagas) az arra érdemes és a nevel6testiilet egyetértésével megbizott
tanulok vihetik a zaszlot az innepség koreografiajanak megfeleléen. A 12. évfolyam tanuldi a
ballagaskor elhelyezik szalagjukat az iskolazaszlon.

2. Iskolank fennallasanak jelesebb évfordul6irdl innepségsorozattal és iskolatorténeti kiallitassal
emlékeziink meg,
3. Az iskola névaddjardl szak- és osztalyfénoki orakon, iskolai innepségeken emlékeziink meg,.

Perczel Mor képét minden osztalyteremben ki kell figgeszteni, a régi éptilet 2. emeletén pedig
réla késziilt dombormd lathatd. A nevel6testilet dontése alapjan iskolank legkivalébb végzos
tanuléinak Perczel-plakettet adomanyozunk.

4. Iskolankban tnnepségekkel, szindarabokkal, kiallitasokkal emlékeztink meg nemzeti
torténelmunk sorsfordul6irdl. Ezeken az alkalmakon, ballagaskor, szalagtzéskor valamint a
tanévnyito- és zard innepségeken a lanyok matrézbluzt, alkalomhoz ill6 cip6t és s6tét aljat vagy
nadragot, a fitk pedig sotét nadragot és cip6t, fehér inget és iskolai nyakkendét kotelesek viselni.

5. Internetes honlapunkon fényképes beszamolok olvashatok hagyomanyos rendezvényeinkrol
(fecskeavatd, Perczel-nap, karacsonyi tinnepség, szalagavato, ballagas) és az iskolai innepségekrdl.

6. Minden tanévben a rajz- és vizualis kultura 6rakon készilt legjobb munkakbdl kiallitast
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rendezunk az iskolai aulaban.

Nyilt napokon fényképekkel, beszamoldkkal és tanuldink altal készitett ismertet6kkel mutatjuk be
iskolank életét, kiilféldi kapcsolatainkat és tagozatainkat.
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I. SZAMU MELLEKLET — ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1. Az iskolai kényvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola fenntartdja az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszert konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodteto iskola és a
fenntart6 kézosen vallal felel6sséget. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és
ellenérzi a nevelStestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

2. Az iskolai kényvtar miik6dését meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet, 3.
melléklet)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI r. (4. §, 163. §, 167. §)

e 2012. évi CLIL t6rvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmuvel6désrol szol6 1997. évi CXL. torvény modositasardl

e 2012. ¢éviL torvény A munka torvénykonyvérsl

o 2012.¢évi CXXV. A tankényvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXX VIIL modositasarol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes 6nkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérdl

e Nemzeti alaptanterv

e A Siofoki Perczel Mér Gimnazium Szervezeti és Mkodési Szabalyzata és Pedagdgiai Programja

3. Az iskolai kényvtar alapadatai

e A konyvtar elnevezése: Siofoki Perczel Mor Gimnazium konyvtara

e A konyvtar szervezeti helye és cime: 8600 Sidfok, Marcius 15. park 1.

A konyvtar 1étesitésének idSpontja: 1976

A konyvtar gazdalkodasa: intézményi koltségvetés alapjan

A konyvtar elhelyezése:

Az iskolai kényvtar nem 6nallé intézmény: a Sidéfoki Perczel Mor gimnazium szervezetében
mikodik. A féépiilet tetSterében talalhatd, 202 m*-es szabadpolcos teremben, 36 olvaséi
féréhellyel, olvasésarokkal, 2 db tanuldi és 1 konyvtarosi szamitoégéppel.

A konyvtar dolgozoéi létszama: 1 £6 f6allasu konyvtaros

4. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gydjteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktat6-nevelé munkat segitse tanitasi idében és azon kivil.

A kényvtarhasznalok kore

Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszinésekor a
konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtarhasznalat feltételei

A konyvek, a kilontéle dokumentumok és ismerethordozok kélesdnzése és olvasotermi hasznélata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
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A konyvtar allomanyat és szolgaltatasait azok hasznalhatjak, akik a kélesonzés és a konyvtarhasznalat
szabalyait betartjak.

A konvvtar nvitva tartasa

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas alkalmazkodik az iskola tanitasi
rendjéhez és a diakok igényeihez. Minden tanitasi nap minden sztinetben és délutanonként is nyitva
tart.

e A konyvtar pontos nyitva tartasat és hasznalatanak részletes szabalyait az SZMSZ IV. szamu
melléklete, a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

5. A konyvtari gyljtemény részei

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas és a kutatomunka
eszkozigényét. Az allomany fejlesztése a képzési struktiran alapul, figyelembe véve a pedagogiai
programot és a helyi tanterveket. A német két tanitasi nyelvd oktatast tamogatja a jelentés német
nyelvd szak- és szépirodalom, az angol nyelvi tagozatos képzés angol nyelvi és angol nyelvi
irodalmat és segédkonyveket igényel. A matematika és természettudomanyos tagozat miatt az 5-6s
féosztalyt kell fejleszteni. Minden tanulé szamara fontos a kételez6 olvasmanyok allomanyanak
gyarapitasa. Az ingyenes tankényvre nem jogosult, de raszoruld didkok szamara kivanatos a
tankonyvi allomanyrész fejlesztése.

A konyvtar rendelkezik még kézikonyvtari dokumentumokkal, audiovizualis és szamitogépes
dokumentumokkal, folyoiratokkal.

Az iskola oktaté-nevelé munkajat segitik a szertarakba kihelyezett szaktanari és egyéb letéti
allomanyrészek. A kihelyezett allando letéti allomanyért az atvevé pedagogus a felelés. A letéti
allomany nem kolcsonozhetd. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokroél lelShely-
nyilvantartast vezetink.

6. A gytijtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék atjan gyarapodik. Az allomany gyarapitasara szant
Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A gydjtemény gyarapitasara fordithat6 6sszeg
felhasznalasaért a konyvtaros a felelés. Hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamara konyv vagy
mas dokumentum nem vasarolhat6. Munkakéri leirasat a VII. melléklet tartalmazza.

7. Az iskolai kényvtar alapfeladatai

Az iskolai konyvtar az iskola mikoédéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinal6 szervezeti egység.

A ovijtemény folvamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, sondozasa, rendelkezésre bocsatasa és
védelme

A részletes szabalyozast a Gyujtkori szabalyzat (111 szamd melléklet) és a Feltarasi szabalyzat (V.
szamu melléklet) tartalmazza.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtaros tanar koteles a konyvtar minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba venni
oly médon, hogy az allomany egészének darabszama és értéke, valamint az egyes dokumentumok
értéke barmikor ellenérizhet6 és megallapithaté legyen.

Az allomany jogi és fizikai védelme, gondozasa
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A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerd mikodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belil — anyagilag és erkdlcesileg felel6s.
A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositania kell.

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyGjtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. A konyvtaros felelésségre vonhato a keletkezett hianyért,
ha bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési
szabalyait, ha kotelességszegést kovetett el, vagy ha a leltarozaskor mutatkozo6 hiany tallépte a
megengedett mértéket.

A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért: tanulok esetében a szil6 a
felel6s. A tanulok és dolgozok munkaviszonyat, illetve jogviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti el6irasokat. A konyvtar az an.
,C” tipusu thzrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbdl valo tavozas el6tt be kell zarni a
nyilaszarokat és aramtalanitani kell. Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket
rendszeresen takarftani kell. A dokumentumokat a lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai
artalmaktol (fény, por, széls6séges hémérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megtelel6
elhelyezését biztositani kell.

Az allomany védelmére vonatkozé rendelkezések

A konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai és technikai dolgozoi hasznalhatjak.
A konyvtar csak nyitvatartasi idében vehet6 igénybe.
Nyitvatartasi idén tal a konyvtarba kizarélag intézményvezet6i engedéllyel lehet belépni.
Az iskolabdl torténd tavozaskor mind a tanuloknak, mind a dolgozoknak rendeznitik kell konyvtari
tartozasukat.

5. Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

6. A konyvtari konyvekbe beleirni, feladatgytjtemények feladatait irasban megoldani tilos.
Alloményellenérzés

NS

A konyvtar allomanyvédelmének feltételeirdl az iskola igazgatdja gondoskodik a 3/1975.(VIL17.)
KM-PM sz. rendelete szerint. Ennek megfeleléen 5 évenként allomanyellenSrzést kell tartani.

Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a f6loslegessé valt és az elhasznalédott dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel
torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is. A torlést az iskola igazgatoja
engedélyezi.

A koényvtarhasznalat tanitdsa

A konyvtarhasznalat oktatasa soran a tanuldk olyan eszkéztudast sajatitanak el, melyet a teljes
tanulasi folyamatban és azon tal is barmely ismeretszerz6- és feldolgozo tevékenységiik soran
alkalmazni tudnak.

Legfontosabb oktatasi célok: az informaciés problémamegoldasra valo felkészités, a konyv- és
konyvtarhasznalati tudas fejlesztése, a szellemi munka technikainak fejlesztése és az élethosszig tartd
tanulasra val6 felkészités.

A tankonyvellatds iskolai konyvtari feladatai

e Konyvtarunk kézremikodik az iskolai tankényvellatas lebonyolitasaban, kilon
adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
sziikséges tankonyveket, elvégzi az ezzel kapcsolatos konyvtari feladatokat. Részletes lefrasat
a Tankonyvtari szabalyzat (V1. szamua melléklet) tartalmazza.

8. A kotelezd iskolai konyvtari szolgaltatasok
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Tajékoztatas a gyljteményrdl és a konyvtar szolgaltatasairdl

Az iskolai kényvtar tdjékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulas
folyamataban felmertlt problémak megoldasahoz.

e Helyben hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idében

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a kényvtaros tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni az informacidhordozoék kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban, a technikai eszk6z6k hasznalataban.

Rl

e A konyvtarhasznalat, informacidkeresés és —feldolgozas tanitasa, az 6nallé ismeretszerzés és
a tanulas tanitasa
A konyvtaros a Nemzeti alaptanterv, a kerettantervek és a helyi tantervek konyvtarhasznalati
kovetelményeit figyelembe véve segiti azok minden méveltségtertileten torténd gyakorlati
megvalositasat. Konyvtarhasznalati 6rak tartasaval fejleszti a tanulok konyvtarhasznalati
felkésziiltségét, hasznaldi szokasait, felkésziti ket a korszer konyvtari informacios technikakra.
Megismerteti a tanulokat a killénb6z6 dokumentumtipusok (hagyomanyos és legijabb
technologiakon alapuld ismerethordozok), tomegkommunikacios és halézaton elérhet6 forrasok
sajatos kozlésmodjaval, informacios és esztétikai értékével.
Felhivja a figyelmet a kiilonb6z6 informacios forrasok kozti szelektalas fontossagara, az
informaci6 alkoté médon torténd felhasznalasara és a pontos forrasmegjellésre, az
informacidkezelés jogi és etikai szabalyaira.

9. A kiegészit6 iskolai kényvtari szolgaltatasok

e aszerzOi jogl torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcios lehet6ség biztositasa

e informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

e részvétel a tankGnyvrendelés és tankonyvellatas szervezésében

e tanulmanyi versenyekre val6 felkészités el6segitése

e aziskolai élet timogatasa

e aszabadid6 helyes eltoltésének tamogatasa, segitségnyujtas a tanulasban, k6zosségi tér
biztositasa

10. A kényvtari dokumentumok koélcsonzésének szabalyai

Konyvtari konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval, a konyvtar
nyitvatartasi ideje alatt szabad kdlcsénozni.

A kolesonzés kolesonzé fiizet vezetésével torténik, amely tartalmazza a kdlesoénzés datumat, a
kolesonzott dokumentum leltari szamat, szerzGjét és/vagy cimét, valamint a kolesonzé alairasat.
Minden tanul6 csak a sajat részére kolesénozhet.

A koles6nozhets konyvek szama dokumentumtipustdl fiigeden valtozik, a kélesonzési hataridé
rugalmas. Ha a kélesonzé a megbeszélt hataridére nem hozza vissza a konyveket, a konyvtaros
az osztalyfénokhoz, majd az iskolavezetéshez fordulhat segitségért.

A kényvtar allomanyabdl kotlatozottan kdlesondzhetd a kézikonyvtari allomany, valamint a
folyobiratok, a kéziratok, az audiovizualis és az elektronikus dokumentumok. Ezek a
dokumentumok sziikség esetén révid idére kikélesonézhetSk.

A kolesonzésben 1évé dokumentumok el6jegyeztethetSk. Ezek beérkezésérdl az olvasot
értesiteni kell.

Az elveszitett vagy erésen megrongalt konyvet a tanuld koteles egy kifogastalan példannyal
pétolni vagy az aktudlis drat megtériteni. (3/1975. KM-PM sz. egylittes rendelet 20. és 21. §)

A kikolesonzott konyveket az alsobb évfolyamos tanuldk junius 10-ig kételesek visszahozni. Az
el6z6 tanévbdl tartozassal rendelkez6 tanuld csak a tartozas rendezése utan kdlesonozhet djra
konyvet.
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9.

10.

11.

A végzbs diakok aprilis 30-ig kotelesek rendezni konyvtari tartozasukat. Ballagas utan csak
indokolt esetben, letéti dij fizetése ellenében tarthatnak maguknal konyvtari konyvet, a szébeli
érettségiig,

A nyari szinid6re torténd kolesonzési szandékot elére kell jelezni, ez esetben a kolesonzés
id6tartama sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezé tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 diakok altal atvett tankonyvek arra az idészakra
kolesondzhetSk ki, ameddig a tanuld az adott tantargyat tanulja.
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I1. SZAMU MELLEKLET — ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Gylijt6kor indoklasa

A Sio6foki Perczel M6r Gimnazium olyan kézépfoku oktatasi intézmény, amelynek nevelési és
oktatasi célja, hogy az altalanos, korszerd muveltség megszerzése mellett felkészitse a diakokat az
értelmiségi 1étre, a fels6foku tovabbtanulasra, az életben valé boldogulasra. A tehetséggondozas
mellett az esélyegyenl6ség megteremtése is a gimnazium kiemelt feladata.

A pedagogiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint a gimnazium képzési rendje
hatarozzak meg a gydjtékort és a konyvtar alapfunkciojat.

A konyvtar alapfeladatai:

- a dokumentumok rendszeres gyujtése, azok szakszert feldolgozasa, 6rzése, feltarasa, gondozasa
és rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl és a szolgaltatasokrol

- aziskolaban foly6 oktato-nevel6munka segitése

- aziskola pedagobgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa

- hozzajarulas a tanuldk olvaséva neveléséhez, 6nallé ismeretszerzé képességiik kifejlesztéséhez

- apedagbgusok szakirodalmi igényeinek kielégitése, segitségnyujtas rendszeres 6nmuvelésiikhoz

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése

- sajatos eszkozeivel az iskola mindenkori profiljanak timogatasa

- az iskola hagyomanyainak 6rzése, apolasa

A konyvtar kiegészit$ feladatai:

- tandran kivili foglalkozasok tartasa

- mias konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele

- kiallitasok készitése

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
Gytijt6kori leiras

A konyvtar f6 gytjt6kore

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és tanarok ellatasat olyan informaciéhordozokkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be az oktaté-nevelé munka folyamataban. F6 gytjtékorébe az
elsédleges funkci6jabol adédoé feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak.

Az irasos nyomtatott dokumentumok koziil:

- a kézi- és segédkonyvek

a helyi tantervekben meghatarozott ajanlott olvasmanyok

az Oravezetés menetében munkaltatd eszkozként hasznalatos mavek

- a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolodo, de nem munkaltaté jellegt
ismeretk6z1l6 és szépirodalom

A tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok (audiovizualis és szamitogépes
dokumentumok)

A konyvtar mellék gyijt6kore

Az iskolai konyvtar mellék gyajtékorét a konyvtar kiegészit6 funkcidjabol eredé szitkségletek
kielégitését szolgalé dokumentumok képezik. A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését az iskolai konyvtar csak részlegesen tudja vallalni, gyGjteményét erésen valogatva
gyarapitja. Ide tartozé dokumentumok:

- atananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6z16 és szépirodalom, tankényv
- ifjusagl szérakoztat6 ismeretk6z16 és szépirodalom

37



- asokoldald szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megtelelé miivek
- apedagogusok 6n- és tovabbképzését segité hatartudomanyok
- a NAT-ban tantargyként killén nem szerepld, de megjelené részmiveltségi teriiletek
szakirodalma
- apedagodgia hatartertiletei
Az iskolai konyvtar allomanyaba sem vasarlas, sem ajandékozas atjan gydjtékorébe nem tartozo
dokumentumok (irodalmi, esztétikai értéket nem képviselé mtvek) nem kertilhetnek be.

Az iskolai kdnyvtar gyiijt6kére formai oldalrdl

- Irasos nyomtatott dokumentumok

e (konyv, tankonyv, segédkonyv, tartds tankonyv, periodika, brosura, kézirat, atlaszok)
- Audiovizudlis dokumentumok
- Szamitégéppel olvashaté dokumentumok

[ ]

A gviijtés szintje és mélysége

Az iskolai kbnyvtar erésen valogatva gydjt, vagyis teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gydjti. Az allomanyalakitas soran arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsol6do
irodalom megfelel6 valogatassal tartalmilag teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszerd és
aranyos legyen.

A gyijtemény gvarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd KIK az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerd konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
mikodtetd iskola és a fenntartd kozosen vallal felel6sséget. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola
igazgatoja iranyitja és ellendrzi a nevelGtestilet javaslatainak meghallgatasaval. Az iskolai konyvtar
allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az allomany gyarapitasara szant 6sszeget az iskola
koltségvetésében kell eléiranyozni. A gyljtemény gyarapitasara fordithatd Osszeg felhasznalasaért a
konyvtaros a felel6s. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas
dokumentumot senki sem vasarolhat.

Allomanyrészek

Kézi- és segédkonvvek

- kis-, kozép- és nagyméretli kbzépszintl és felsészint altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak — gytjtés teljességre torekedve

- atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes muvel6déstorténet kis-, kdzép- és nagymérett
kozépszint elméleti és torténeti 6sszefoglaldi — gytjtés teljességgel

- atananyaghoz kozvetlentl kapcsoldédo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
kis-, k6zép- és nagyméretd kozépszintl szakiranyu segédkonyvek — gytjtés teljességgel

- atantargyak, szaktudomanyok kézépszintd elméleti és torténeti Osszefoglalol — gydjtés
teljességgel

- ugyanezen szempontok szerint az alapszintd, illetve felsészintlh mivek gytjtése valogatassal

Ismeretk6216 irodalom

- munkaltaté eszkézként hasznalatos kozépszintd ismeretkozl6 irodalom — gyijtés teljességgel

- az alapszintd ismeretkozI6 irodalom gytjtése valogatva

- atanult tantargyakban val6 elmélytlést és a tananyagon tulmutato tajékozodast kielégitd
kozépszintl ismeretk&zl6 irodalom gytjtése erésen valogatva

- akozépfoku oktatasban hasznalatos tantervek, tankonyvek, munkaftizetek, feladatlapok —
gyUjtés teljességgel

- az érvényben 1év6 altalanos iskolai tantervek, tankényvek gydjtése erés valogatassal

- aziskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz hasznalhat6 idegen nyelvd segédletek gydjtése
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valogatva, de sokoldaltisagra térekedve, érettségire, nyelvvizsgara felkészité feladatgydGjtemények
tobb példanyban
- aziskola torténetével kapcsolatos dokumentumok — gydjtés teljességgel
- ahelyi tantervekben meghatarozott hazi, ajanlott és munkaeszkozként hasznalt olvasmanyok —
lehet&ség szerint fél-egy tanuléesoportnyi példanyban
Szépirodalom

- hazi és ajanlott olvasmanyok — lehet6ség szerint fél-egy tanuldécsoportnyi példanyban

- atfogd lirai, prozai és dramai antologiak a magyar és a vilagirodalom bemutatasara, a tananyag
altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k muvei, gytjteményes kotetei, illetve teljes
életmiivek — gyUjtés tartalmi teljességre torekedve, valogatassal

- anemzetek irodalmat bemutato klasszikus és modern antologiak, a kiemelkedd, de a
tananyagban nem szerepld kortars magyar és kilfoldi alkotok miivei, a tematikus antologiak, a
regényes életrajzok, torténelmi regények - gytjtése valogatassal

- aziskolaban tanitott nyelvek oktatisahoz kapcsolédo olvasmanyos irodalom — gydjtése
valogatassal

- anémet-magyar két tanitasi nyelvl képzés miatt német nyelvii kotelez6 olvasmanyok —
minimum egy tanulécsoportnyi példanyszamban

Pedagogiai gyljtemény

A gytjteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gytjteni kell teljességre torekedve: pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,
pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai Gsszefoglalokat, dokumentumgytjteményeket, a nevelési-
oktatasi cél megval6sitasahoz sziukséges szakirodalmat, a miéveltségi tertiletek modszertani
segédkonyveit, segédleteit, altalanos pedagdgiai és tantargymaodszertani folyoiratokat.

A teljesség igényével az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl sz6l6 dokumentumokat, az iskola
altal megjelentetett dokumentumokat.

Vilogatva: az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolédo
muveket.

Konvyvtari szakirodalom

Vilogatva kell gytijteni: a konyvtari 6sszefoglalokat, konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket, a
konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket, az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos
modszertani kiadvanyokat, konyvtarhasznalat moédszertani segédleteit, kurrens és retrospektiv jellegt
tajékozodasi segédleteket, modszertani folyoiratokat.

Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével, valamint
munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi szabalygytjteményeket, folyoiratokat.

Kéziratok
A teljesség igényével kell gytjteni:

e aziskola pedagogiai dokumentacioit,

e palyazati munkakat,

e iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit,
e kisérleti dokumenticidkat,

e aziskola dolgozobinak alkotdsait.
1dészaki kiadvanyok

e a tantargyi programokhoz kapcsol6do folyoiratok
e ifjusagi folydiratok
e pedagogial és tantargymodszertani lapok
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e konyvtari szaksajto
Audiovizualis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok

Gytjteni kell a nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia) kozil a tantargyi
programoknak megfelel, a tananyag tobboldali bemutatasat segité dokumentumokat.

Vialogatva:

o az értékes szépirodalmi miveket (kotelez6 és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacidit) és a
média miveltségi teriiletén megfogalmazott miveket,

e cgyes muveltségi teriiletek ismereteit feldlelé multimédias alkotasokat.

Tankonyvtar

- tankonyvek kolesonzés céljabol

- tankonyv kézikonyvtar: a tantargyi programokhoz kapcesol6dé minden tankonyvbdl lehetSség
szerint egy-egy példany

- tartés tankonyvek a normativ tiamogatasra jogosult tanulok tankényvigényének ellatasara
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IT1. SZAMU MELLEKLET — ISKOLAI KONYVTAR KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé tegye a
gyGjtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata régziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni. Nevezetesen:

e ajogosultak korét,

e 2 hasznalat médjait és feltételeit,

e akonyvtar szolgaltatasait,

e akonyvtar rendjét,

e akonyvtari hazirendet.
1. A konyvtar hasznaloi kore
Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. A gydjteményt az iskola tanuldi, pedagdgusai
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A beiratkozas az iskolaba beiratkozassal
parhuzamosan torténik, és a szolgaltatasok igénybevételével egyttt dijtalan.

ol

2. A konyvtar hasznalat modjai
e helyben hasznalat
e kolesonzés
e csoportos hasznalat
3. Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (kutat6-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarok biztositjak.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

e azinformacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikijanak alkalmazasaban,

e 2 technikai eszkozok hasznalataban.
Az iskolai kbnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari allomanyrész,

e az audiovizualis és elektronikus dokumentumok,
e a folyodiratok,

e 2 muzealis dokumentumok,

e iskolatorténeti anyagok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumok indokolt esetben, révid idére kikolesondzhetSk.

4. Kolesonzés

1. Konyvtari konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval, a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabad kolcsénozni.

2. A kolesonzés kolesonzo fuzet vezetésével torténik, amely tartalmazza a kolesonzés datumat, a

kolesonzott dokumentum leltari szamat, szerzGjét és/vagy cimét, valamint a kolesonz4 alairasat.

Minden tanul6 csak a sajat részére kolesondzhet.

4. A kolesonozhetd konyvek szama dokumentumtipustol fiiggben valtozik, a kélesonzési hataridé
rugalmas. Ha a kélesonz6 a megbeszélt hataridére nem hozza vissza a konyveket, a konyvtaros az
osztalyf6nokhoz, majd az iskolavezetéshez fordulhat segitségért.

5. A konyvtar allomanyabol korlatozottan koleséndzhetd a kézikonyvtari allomany, valamint a
folyobiratok, a kéziratok, az audiovizualis és az elektronikus dokumentumok. Ezek a dokumentumok
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10.

11.

12.

sziikség esetén révid idére kikolesonozhetSk.
A kolesonzésben 1évé dokumentumok el6jegyeztetheték. Ezek beérkezésérol az olvasot értesiteni
kell.
Az elveszitett vagy erésen megrongalt konyvet a tanul6 koteles egy kifogastalan példannyal pétolni
vagy az aktualis arat megtériteni. (3/1975. KM-PM sz. egytittes rendelet 20. és 21. §)
A kikolesonzott konyveket az alsobb évfolyamos tanulok junius 10-ig kételesek visszahozni. Az
el6z6 tanévbdl tartozassal rendelkez6 tanuld csak a tartozas rendezése utan kolesonozhet djra
konyvet.
A végzbs diakok aprilis 30-ig kételesek rendezni kényvtari tartozasukat. Ballagas utan csak indokolt
esetben, letéti dij fizetése ellenében tarthatnak maguknal kényvtari konyvet, a szobeli érettségiig.
A nyari sziinidére torténd kolesonzési szandékot elére kell jelezni, ez esetben a kolcsonzés
id6tartama sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezé tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni.
Az ingyenes tankonyvellatasban részestlé didkok altal atvett tankonyvek arra az id6szakra
kolcsonozhetSk ki, ameddig a tanuld az adott tantargyat tanulja.
Az egyes szertarakba kihelyezett allando letéti allomanyért az atvevd pedagogus a felelds. A letéti
allomany nem koéles6nézhets. A kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-
nyilvantartast vezetiink.
Csoportos hasznalat
e Az osztalyok, tanuléesoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanarok, az
osztalyf6nokok, a szaktanarok, a szakkorvezetSk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak. A konyvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak,
foglalkozasok megtartasahoz. A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az
osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartisnak megfeleltetett ttemterv szerint keriil
sof.
A konyvtar szolgaltatasai
e A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata
o Kbolcsonzés
e Konyvtari tajékoztatas
e Bibliografiai szolgaltatas
e Elbjegyzés
e A konyvtarban tartott tanitasi 6rak, fakultacios foglalkozasok
o Konyvtarbemutatd 6rak — bejévo osztalyok szamara
e Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kélcsonzése
e Szamitégép- és internethasznalat
e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében
e Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa
e Témafigyelés
e Irodalomkutatas
o Letétek telepitése
A konyvtar hasznalata
1. A konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai és technikai dolgozdi ingyenesen
hasznalhatjak.
2. A konyvtar csak nyitvatartasi idében vehet6 igénybe.
A konyvtarba nyitvatartasi idon tal kizardlag intézményvezet6i engedéllyel lehet belépni.
4. Az iskolabdl térténd tavozaskor mind a tanuléknak, mind a dolgozoknak rendeznitik
kell kényvtari tartozasukat.
5. Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
A konyvtari konyvekbe beleirni, feladatgytjtemények feladatait irasban megoldani tilos.
7. A konyvtarban étkezni, az olvasotérbe élelmiszert bevinni nem szabad. A taskakat és a
kabatokat a bejarat melletti ruhatarban kell elhelyezni.
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8. A csendet, a rendet és a fegyelmet minden koényvtarlatogatd koteles megérizni. Nem
szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

8. Nyitva tartas
e Rugalmas nyitva tartas (heti 22-26 6ra)
[ ]

9. A konyvtar hazirendje

A kényvtar hasznaléinak koére

A konyvtarat az iskola minden tanuléja és dolgozdja nyitvatartasi idében dijmentesen hasznalhatja.
Az iskolabdl torténd tavozaskor mind a tanuldknak, mind a dolgozéknak rendezniiik kell konyvtari
tartozasukat.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari allomanyrész, a
folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzedlis gyGjtemény és a letéti allomanyrész. A csak
helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitasi orakra, illetve indokolt esetben rovid
idé6re kikolesonézhetSk.

Az allomany védelmére vonatkoz6 rendelkezések

A konyvtarat csak az iskola tanuldi, pedagogusai és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtar csak nyitvatartasi idében vehet6 igénybe.

Nyitvatartasi idén tal a konyvtarba kizardlag intézményvezetdi engedéllyel lehet belépni.

Az iskolabdl torténd tavozaskor mind a tanuloknak, mind a dolgozoknak rendeznitik kell konyvtari
tartozasukat.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

A konyvtari konyvekbe beleirni, feladatgytjtemények feladatait irasban megoldani tilos.
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IV. SZAMU MELLEKLET — ISKOLAI KONYVTAR FELTARASI SZABALYZATA

A koényvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok
rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany
értelmében az iskolai konyvtar az egyszerdsitett lefrast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai:

Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzbségi kozlés

kiadas sorszama, minGsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret
(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
Megjegyzések

Kotés: ar

ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
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V. SZAMU MELLEKLET — ISKOLAI KONYVTAR TANKONYVTARI SZABALYZAT

Mo

A tankonyvkezelési szabalyzat alapdokumentumai
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Az ingyenes tankonyv biztositasanak modja
A 2020/2021-es tanévtSl minden tanulé iskolai allomanyban 1évé tankdnyveket kap,
amelyeket a tanulasi id6szak végén vissza kell adni.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szitkséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
a) az egyedi kolcsonzésekrdl
b) az djonnan beszerzett tankonyvekrdl
c) akészleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl
d) a selejtezendd tankonyvekrol

A tankonyvek kolesonzése
Ha az iskola tankonyvek ingyenes biztositasat tankonyvkolesonzéssel kivanja megoldani,
ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kélesonzésre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. A tankényveket addig az id6pontig kell a tanulé szamara biztositani, ameddig az
adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol
vizsgat lehet vagy kell tenni a tanuléi jogviszony fennallasa alatt.
A tankonyvek kolesonzési ideje:
- t6bb évfolyamon hasznalt tankényvek esetén: Max. 4 (5) év
- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1. — janius 15.
A kikélesonzott tartds tankonyveket is ravezetjik a tanulé személyi kélesonzési
nyilvantartasi lapjara, aki azt alairasaval hitelesiti, s ezzel elfogadja a kdlcsonzésre
vonatkozo szabalyokat.

Amelyik tantargy tanulasat befejezik az adott tanév végén, azt az adott tanév utolso
tanitasi hetén le kell adni a konyvtarban. Ugyanezen évfolyamok az érettségi tantargyak
tekintetében — magyar nyelv és irodalom, térténelem, matematika — mentestilnek a leadas
al6l mindaddig, amig be nem fejezik az érettségit.

Az érettségiz6 tanulok az érettségijitk utolsé napjan kotelesek a naluk levé tankonyveket
leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszamolval).

A tankonyv elvesztésével és a tankényv megrongalasaval okozott kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerien hasznalni. Elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb 4 (5)
¢vig hasznalhat6 allapotban legyen.
A tankonyv természetes elhasznalédasa évi 25 (20) %, tehat 4 (5) év alatt amortizalodik.
Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszer hasznalatabol szarmazé
értékesokkenés esetén.
Ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az
érvényes tankonyvjegyzéken szerepld vételar amortizacionak megfelel6 hanyadat kell
kifizetnie:
- 1. tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 80%-a vagy 4j példany
- 2. tanév végén 60 %
- 3. tanév végén 40 %
- 4. tanév végén 20 Y.
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Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az intézményvezetd dont. A tankényvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd
hataskore.

Meg kell tériteni a tankényv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos rongalas esetén is.
A kartérités modjarol és mértékérdl jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell
meghatarozni. Ha a tanul6 kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a kdvetkez6
tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenesen tankonyvet, illetve tanuloi
jogviszonya megszintekor a konyvek kifizetésére kotelezhets. A tankényvek rongalasabol
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kélesonzott tankdnyveket koteles
visszaadni.

Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan e tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanuigy kell eljarni, mint a kartérités esetén.
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VI. SZAMU MELLEKLET - AZ ISKOLAI DOLGOZOK MUNKAKORI LEfRASANAK
FELEPITESE ES A PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK MUNKAKORI
LE{RASANAK MINTAJA

A munkakori leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:

a) A munkakérrel kapesolatos adatok

a dolgozo neve,

munkakore,

beosztisa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezé oraszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak megnevezése,

a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fébb felel6sségek és feladatok felsorolasa, ezen belil

a tanuldkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

az iskolai élet egyes tertileteinek tervezésével kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
a pénzigyi dontésekkel kapcsolatos felelésségek és feladatok,

a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
az ellenérzés, értékelés feladatai,

a dolgoz6 iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgozo sajatos munkakorilményei.

¢) A munkakéri leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori lefras hatalyba l1épésének datuma,
az intézményvezetd alairasa,
a dolgoz¢ alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

A SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASANAK MINTAJA

A szaktanar a tantargy tanitasara az intézményvezet6t6l kap megbizast egy tanévre.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Az oktaté-nevel6 munkaval vagy a tanulokkal 6sszefiiggd pedagdgiai feladatok, amelyeket
munkakoérbe tartozé feladatként kell ellatni:

o Tanév elején munkajat gondosan megtervezi, a pedagogiai programnak megfelel6 tanmenetet
készit, azt az intézményvezetS e-mail cimére megkiildi.

o

©)

@)

tanora védelme minden szaktanarnak kotelessége. A tanari szobaban kiftiggesztett 6ra- és
teremrend betartasa kotelezé. Megvaltoztatasa csak az intézményvezetS vagy helyettesei
beleegyezésével lehetséges. A valtozasokat az 6ra- és teremrendben jel6li.

Legalabb 10 perccel tanitasi 6raja kezdete el6tt kételes a munkahelyén tartézkodni,

A tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, és amennyiben az adott

tanteremben aznap mar nincs tobb tanitasi 6ra, a tanulokkal felrakatja a székeket.

Tanitja az 6rarendileg meghatarozott tantargyakat. Tanitasi 6rajat pontosan kezdi és fejezi be. A
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Munkajabol valé tavolmaradasat legkésébb negyedéraval a munkakezdés el6tt, betegség utani
munkaba allas id6pontjat legkésébb az el6z6 nap déleléttjén be kell jelenteni. Oracserére csak az
iskolavezetés el6zetes hozzajarulasa esetén kertlhet sor.

Elkésziti a tanérakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodé feladatlapokat, foglalkozasi terveket,
segédanyagokat.

A helyettesitéseket ellatja. Kotelessége utolsod 6raja utan a kdvetkez6 napra kiirt helyettesitési
tervet megtekinteni, és annak tudomasul vételét alairasaval igazolni. El6re tervezhet6 hianyzasa
esetén részletes helyettesitési anyagrol gondoskodik.

Az iskola makodési rendjében felmeriil6 foglalkozasokon (érettségi tigyelet, kozponti felvételi
iratasa, stb.) kbzremukodik.

Az altala tanitott osztalyokban j6 szinvonalon felkészit az adott targyakbol érettségi vizsgara és
egyéb tanulmanyi vizsgakra, tantargyi versenyekre. A vizsgakat, méréseket pontosan
adminisztralja.

Szaktanarként munkak6zosség aktiv tagja, munkajat az elfogadott tanterv szerint magas
szinvonalon végzi.

Oktat6 nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanuldk teljesitményét (szoban és irasban). Az irasbeli
munkakat 15 munkanapon belil kijavitja, és a diakoknak megmutatja. A tanulok datummal
ellatott felméréseit, dolgozatait 1 évig megdrzi. Gondoskodik arrdl, hogy az osztalyban egy
tanitasi napon ketténél tobb 30-45 perces dolgozatot ne irjanak a diakok.

Humanus, megalapozott, értékallé osztalyzatok kialakitasara torekszik. Gondoskodik arrdl, hogy
a tanuloknak megfelel6 szamu érdemjegye legyen: legalabb eggyel tobb, mint szaktargya heti
oraszama.

Az érdemjegyeket folyamatosan, fakultacios targy esetén legalabb hetente bejegyzi az
elektronikus napléba.

A varhat6 bukasokrdl a sziil6ket a félévi, ill. az év végi zaras el6tt egy honappal a Kréta
rendszeren keresztil {rasban értesiti.

A tanulok sziileivel tartja a kapcsolatot; a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontban
fogadoorat tart. A tanulodk, a szil6k személyiségjogait érinté informaciokat megbrzi, egyéb
esetben a kézalkalmazotti torvényben elbirtak szerint jar el.

A tanulok osztalyfénokével kolesondsen és rendszeresen tajékoztatjak egymast a tanuldkkal
kapcsolatos tigyekrSl. A magatartas- és a szorgalomjegyek kialakitasaban véleményével segiti az
osztalyf6nokot.

Részt vesz a nevelGtestilet tilésein, a testiilet tagjaként aktivan torekszik az iskola szakmai
céljainak megvalositasara.

Tevékenyen kozremikodik az iskolai rendezvények, innepségek megszervezésében és
lebonyolitasaban. A tanév elején vallalt tandran kiviili feladatokat legjobb tudasa szerint ellatja.

Tanarként sajat fréasztala és polca van a kijelolt szertarban, valamint a tanari szobaban.

Munkajat segiti az iskola teljes infrastruktdraja: fénymasold, konyvtar, szamitogép, projektor,
nyomtaté. (Az eszk6zokre vonatkozo hasznalati szabalyok szerint.)

A szil6kkel valé kapcsolattartashoz, szakmai tgyek intézéséhez igénybe veheti az iskola
telefonjat, faxkésziilékét, a telefonalasra vonatkozo szabalyok betartasaval.

Felel6s a kijelolt terem rendjéért, az ott talalhat6 eszkézok épségéért. Részt vesz a leltarozasban.

Tanitas nélkili munkanapokon a program szerint végzi munkajat.
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Ellatja a folyosougyeleti teendSket az év elején meghatarozott rend szerint. Az tigyeletes tanar az
tgyeleti id6ben teljes felel6sséggel tartozik a tanulokért és a tanuldk altal végzett tevékenységért.
Gondoskodik a folyosékon (beleértve a folyos6i mosdokat is) a tanuldi rend fenntartasardl és a
hazirend betartasarol; becsengetéskor felszolitja a diakokat a megfelel6 6rai magatartas
betartasara. Szitkség esetén értesiti a tanulok osztalyfénokét, illetve az intézményvezetdséget.

Koteles minden olyan, az intézményvezetd altal elrendelt feladatot ellatni, amelyek az oktatassal-
neveléssel 6sszefligenek és a pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsilnek.

Koteles ismerni és betartani a munkajaval 6sszefiiggd jogszabalyokat, fenntartdi, intézményi
szintd szabalyozasokat

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASANAK MINTAJA

Kozvetlen felettese: intézményvezetd.

Az osztalyfénokot az intézményvezetS bizza meg egy évre. Osztalyfénoke a szamara kijelolt
osztalynak.

Iranyito, vezetd jellegti feladatok

©)
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Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése — mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere — az osztaly
éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart. Az osztalyfénoki orakat
hasznalja fel az osztalyban ad6dé szervezési és pedagogiai problémak megoldasara is. Az
osztalyfénoki érakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai programjat, de
mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo torekvést.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, koz6sségi életiik iranyitasara, ontevékenységik, onkormanyzé képességiik
tejlesztésére. Egytuittmtkodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat. Kilonos
figyelmet fordit az osztalyk6zosség kornyezettudatos, mentalis nevelésére.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szitkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z0s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt vagy/és helyettesét, valamint a
szil6ket. A szil6k és a tanulok igénye alapjan évente egy alkalommal osztalykirandulast
szervezhet (kilfoldi vagy belfoldi at — munkatervi program szerint).

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.
Az iskolai védénovel egylittmikodve segiti az egészségnevelési és voroskeresztes munkat.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara.
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Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitintetésére. A tanulokat sajat hataskérében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidés foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benntik a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangol6 jellegti feladatok

O

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mtikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segit6 eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a didkénkormanyzat programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban. Segiti a didkénkormanyzat munkajat, felkelti a
tanulékban az iskolai kozéleti tevékenység iranti érdekl6dést, az osztaly életének demokratikus
szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

Koordinalja a sajatos nevelési igényud tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradék
telzarkéztatasat.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességliknek megfelel6 szintet a tanulasban,
és ismerjék meg a helyes tanulasi modszereket.

A tanulokrol gytjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a szakértSi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal
ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakoézosségével, a tanitvanyival foglalkozo
nevel6tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel.

A hatranyos helyzett és halmozottan hatranyos helyzetd tanulok segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyudjtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, szitkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Kozremikodik a mérések, vizsgak lebonyolitasaban.

Sziikség esetén — az intézményvezets hozzajarulasaval — az tigyben érintett pedagdgusokat
tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

Az intézményi munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Szul6i értekezletek, fogaddorak keretében a tanuld pedagdgiai jellemzését a gondviselGkkel
egyezteti, a tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja Sket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezéstkhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A szul6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangolasara, egytttmikodik a szilokkel.
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A tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
velik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan, megszervezi a sziiléi szervezet vezetbinek megvalasztasat,

Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatél a tanuld karara.

Figyelemmel kiséri, hogy az osztaly tanuldi rendelkeznek-e a tanuldshoz sziikséges tankényvekkel
és segédeszkozokkel. Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek
Osszegyujtésében és elbiralasaban.

Kozremuikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A 12. osztalyban kiemelt feladata a palyairanyitas és a tovabbtanulasra, a felvételire torténé
jelentkezések lebonyolitasaban val6 kozremiikodés.

Felel6s osztalya érettségi vizsgainak technikai lebonyolitasaért. Az érettségi alkalmaval ellathatja
osztalyaban a jegyz4i feladatokat.

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

Adminisztracios jellegt feladatok:

©)

A tanulok személyi adatait beitrja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat. A 9. évfolyam szamara megnyitja a torzslapot és a beirasi naplét. Folyamatosan vezeti
a tanulok torzslapjat és az elektronikus naplot.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesit6ket. A tanulok bizonyitvanyait a torvényi
el6irasoknak megfelel6en vezeti és tarolja.

A haladasi napl6 kitoltését ellenérzi, a szaktargyi 6rabeirasokat havonta ellenérzi, és a hianyokat
potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével).

Ellen6rzi az érdemjegyek beirasat és az osztalyozo napld kitoltését.

Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tavolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket. A
hazirend el6irasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét,
modjat, a vezetSknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy
levélben értesiti a sztil6ket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, szitkség esetén elektronikus
tizenetben vagy levélben értesiti a sztiloket.

Elektronikus tizenetben, az e-naplon keresztil, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teenddit.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanulék tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendSket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat, segitséget
nyudjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és koordindlja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Minésiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagbgustarsai elé terjeszti. Javaslatot tesz a tanulok szorgalmanak és magatartasanak
mindsitésére, melyrdl a nevelStestiilet dont.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Osztalyfénoki felelgsségek:

O

0O O O O

O

Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kilsé és belsé elvaras-rendszer szellemében, az
intézményi szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv, hazirend) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki érak
tématerve.

Felel6s a tanuldi és szuléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASANAK MINTAJA

A munkak6zOsség-vezets az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetéleg az azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok altal javasolt és az iskola igazgatdja altal hatarozott idére megbizott
pedagdgus. A munkakozosség-vezetd teljes jogu tagja a kibévitett iskolavezetésnek, abban fontos,
féleg szakmai szerepet tolt be.

Kozvetlen felettese: igazgatod

@)

@)

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
Résztertiletén kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
(téléves) munkaprogramjat.

Evente 2-3 munkak6zosségi Gsszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzé és ellenérzé
jellegt.

Bemutat6 orakat szervez, az igazgato-helyettessel, ill. igazgatéval oralatogatason vesz részt.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél

informalja a munkak6z6sség tagjait. A munkak6zosségével vald konzultacié utan javaslatot tesz a
megjelend és hasznosithato szakirodalom és oktatasi segédanyag beszerzésére.

A szakmai munkak6zosség vezetdje felelés a munkakézosség munkatervében rogzitett feladatok
végrehajtasaért, iranyitd, koordinal6é tevékenységével elésegiti az iskolai oktato-nevelé munka
hatékonysaganak novelését, az adott tanévben kitGzott konkrét célok megvaldsitasat. Szervezi a
munkak6zosség tagjainak egytttmikodését, tapasztalatcseréjét.
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Az intézményvezetd szamara segitséget nyujt a szaktanarok mindsitésének elkészitéséhez.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kbzosség esetében a jutalmazasrél, ill. a
kitiintetésre val6 felterjesztésrél.

A munkako6zosségek munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkak6zosség vezetSje az
adott résztertleteknek a felelGse, és a terv végrehajtasaért személy szerint felel. Az id6éaranyos
végrehajtasrol havonta szoban, a félévi és év végl értekezletek el6tt irasban beszamol az iskola
pedagdgiai intézményvezetS-helyettesének.

A beszamoldknak tartalmaznia kell:

e az elvégzett munka értékelését

e a munkatervi célkitizések megvalosulasat

e fejlesztési javaslatokat

e jelzést arrdl, melyek azok a tertiletek a tantargyon beldl, ahol az el6relépés feltétlentil indokolt,
milyen specialis oktatasi-nevelési feladatok kitlizése szikséges ahhoz, hogy az adott
tantargyban a munka hatasfokat névelni tudjak, s ezzel kapcsolatban tevékenységi formak
ajanlasa

Javaslatokat dolgoz ki az iskolai oktat6-nevel6 munka szinvonalanak névelése érdekében. Egységes

kovetelményrendszert alakit ki, a tanulék ismeretszintjét folyamatosan méri és értékeli a

munkak6zosség tagjaival kozosen.

Iranyitja és szervezi az iskolai rendezvényekkel, programokkal kapcsolatos teendSket, amelyek az
iskolai munkatervben az adott munkak6zosséget érintik.

Ellen6rzi és értékeli a bels6 iskolai vizsgakra szant tételsorokat, figyelemmel kiséri a vizsgakat.
(Javito, osztalyozo, kulénbozeti vizsgak.)

Folyamatosan figyeli a palyazati és versenykiirasokat, szervezi és lebonyolitja azokat a
munkako6zosségek tagjaival kozosen.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését, onképzését.
A palyakezd6 pedagdgusok munkajat segiti.

A munkako6z6sségek tagjaival egyiitt megszervezi az iskolan kivili szaktargyi versenyekre vald
jelentkezéseket, tanulokiséretet.

Megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit. Szorgalmazza és szervezi a varosi,
megyei és orszagos versenyekre valo tehetséges tanulok kivalasztasat, el6segiti azok felkészitését a
versenyekre. Képviseli a munkakozosséget az intézményen kiviili szakmai rendezvényeken.

Koordinalja a munkak6zosség mindségbiztositasi teenddit.

Kozremikodik a szaktantermek, szertarak leltarozasaban, a leltarhiany megszuntetésére javaslatot
tesz. Egytttmtkodik a kdnyvtarossal, s a szaktanterembe, szertarba letéti allomanyt helyez el igény
szerint, a szikséges felel6sség érvényesitésével. Javaslatot tesz az idénkénti szukséges selejtezések
megejtésére.

A szakmai célokra rendelkezésre allo pénzosszegek felhasznalasardl javaslatot tesz az igazgatonak.

Képviseli az iskolat, a munkak6zosséget az iskolan kivili szakmai férumokon, megbeszéléseken.
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A KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtaros tanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felel6s pedagogus, az iskola
nevel6testiletének tagja, aki sajatos eszkozeivel, a konyvtar kindlta lehet&ségekkel segiti az intézmény
oktat6-nevelé munkajat.

Heti munkaideje 40 6ra. Munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban: 22 6ra a kotelezé
6raszam, a konyvtari nyitvatartasi id6; 12 6ra belsé munkak elvégzésére (tgyvitel, allomanyfejlesztés,
feldolgozas, gondozas, felkészilés a nyitva tartasra, konyvtarhasznalati 6rak el6készitése, stb.); 6 6ra
iskolan kivil végzett munkara (kapcsolattartas kiilsé intézményekkel, tovabbképzés, tajékozodas és
allomanygyarapitas), felkésziilés a foglalkozasokra, tovabba a pedagogus munkakorrel 6sszefliiged
egyéb tevékenység ellatasara).

Munkaidé beosztasa rugalmas, heti 18 6ra

A kényvtar vezetésével 6sszefiiggs feladatok:

e Az iskola intézményvezetbjével és a nevel6testiilettel kozosen késziti el a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

e Fves munkatervet, tanévvégi beszamolét, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevel6testiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.
e NevelGtestleti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamara szervezett kertleti, f6varosi
és orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés Gtjan is gyarapitja.

Allominyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

e Felel6s a konyvtar helyiségének és felszerelésének allagmegbrzéséért, a konyvtarban levé
konyvek leltari meglétéért.

e A konyveket szakszer(ien tarolja, katalogizalja. Kilon kezeli a tanari kézipéldanyokat és az
ifjusagnak kolcsonozhetd allomanyt. Segiti a szertari letéti allomanyok kialakitasat.

o Kezeli, rendszerezi és mikodteti a folyoirat olvasét és a videotékat.

e Végzi az allomany folyamatos, tervszerd gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

e Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat. Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehet6ségeihez
mérten biztositja a tanitasi - tanulasi folyamathoz és a szabadid6s tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

e Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfelel6en folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

e Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.

e Végzialetéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

¢ Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elSirasok betartasaban barki akadalyozza.

e FBlokésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eléirt idében torténd (id6szaki
vagy soron kiviili) leltarozasait.

rer

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:
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e Lchet6vé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.

e Végziaz ingyenes tankonyvre jogosult tanulok konyvtari tankonyveinek kezelését.

e Segitséget ad az informaciok kézotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

e Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrodl, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

o  Oszténzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkozi kélesdnzést bonyolit le.

e A nevel6testiilettel egytittmtkodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak elsajatitasaban.

e A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6z6sség-vezetSkkel kbzosen Gsszedllitja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

e Vezeti a kélesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

e Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

e Megtartja a tantervekben régzitett alapozo jellegl konyvtarhasznalati 6rakat (évente legalabb
8 ora).

e A konyvtarhasznalatra épuld szakoérakat a szaktanar vezeti, a kbnyvtaros tanar ennek
tervezésében, el6készitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

e LchetGség szerint felkésziti az iskola tanuléit a konyv- és konyvtarhasznalati versenyekre.
e Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést.
e Fejleszti, megbrzi az iskolatorténeti kilon gyljteményt.

e Megbizas szerint feliigyeletet, helyettesitést lat el.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél

e 2 hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik,

e kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasokat betartani
e Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért

Al SZ. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

F6bb felel6sségek és tevékenységek

@)

Az intézményvezeté-helyettes az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt
az iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitdzott célok megvaldsitasaban,
végrehajtasaban, ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén pedagogiai és szervezési tgyekben felelésséggel
helyettesit.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Feliigyeli a tanév kbzben érkezé és tavozo diakok okmanyainak kezelését, valamint az SNI-s, BTM-
es diakok adminisztraciojat.

Feltigyeli és kezeli az ISK és a testnevelés felmentések adminisztraciojat.

Ellen6rzi a tanul6i hianyzasokat és a jegyhianyokat a KRETA-rendszerben.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat. Ugyanitt figyelemmel kiséri a
pedagdgusok munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktaté munkat,
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alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az intézményvezet6t.
Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalléan elemez,
szaktertletéhez tartoz6 témaban bels6 tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerdbb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Felel6s az osztalyozo, kilonbozeti, javitovizsgak zokkendmentes lebonyolitasaért.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért, vezeti a helyettesitési naplot.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagoégusok.

A hataskorébe tartozé munkatertleten javaslatot tesz a dolgozok munkakéri lefrasara.
Gondoskodik a kilencedik osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Az igazgatoval naponta kolesonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kézvetlentl tartozé dolgozokkal.

Képviseli az intézményt szakmai, tarsadalmi rendezvényeken az igazgaté felkérése alapjan.
Egytttmikodik az iskolaorvossal, iskolai védénével, gydgypedagdgusokkal.

Szervezi a Pedagdgiai Szakszolgalattal kapcsolatos teenddket.

Megszervezi és ellenérzi a beiskolazassal és a felvételi vizsgaval kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a 8. osztilyosok részére tajékoztatast ad a felvételivel
kapcsolatban, visszajelzést ad a 9. osztalyosok eredményeirdl.

Felelés a 10. évfolyamosok emelt szintd képzésre jelentkezésének lebonyolitasaért, egyezteti az
emelt szintd képzések inditasat.

Megszervezi a tanévkezdés lebonyolitasat (1. nap osztalyténoki orai), ellenérzi a tanuldi tdz- és
munkavédelmi oktatas megtartasat és adminisztraciojat.

Ellen6rzi a szaktanarok tanmeneteit a munkakoézosség-vezetével egyiitt.

Iranyitja a gimnaziumi nyilt nap megszervezését, lebonyolitasat.

Elkésziti a félévi, évvégl tanulmanyi statisztikat.

Kezeli a KRETA-rendszert (osztalyok, csoportok, tantargyak, tanérak stb.)

Kezeli a KRETA didkokra vonatkozé adminisztraciéiat.

Kezeli a fakultacios jelentkezéseket.

Az I1. SZ. IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

F6bb felelsségek és tevékenységek

@)

Az igazgatd-helyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa, felelsséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlzott célok megvaldsitisaban, végrehajtasaban,
ellen6rzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
légkor kialakitasahoz.

Az igazgat6 illetve az 1. sz. igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén pedagogiai és szervezési
tgyekben felel6sséggel helyettesit.

Részt vesz a pedagodgiai program, SZMSZ. és egyéb intézményi dokumentumok aktualizalasaban,
az igazgatoval és vezetStarsaival egytitt.

Elkésziti és egyezteti az iskola éves munkatervét.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek és az osztalyfénokok munkajat. Ugyanitt
figyelemmel kiséri a pedagdgusok munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
nevel6-oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
igazgatot.

Tantestilleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalléan elemez,
szaktertletéhez tartozo témaban belsé tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai ismeretek
elsajatitasara.
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Megszervezi és ellenbrzi a tanari tgyeletet és a hazirend alapjan az iskolaépiilet, tantermek, udvar
diakokat érinté rendjét és biztonsagat, szitkség esetén pedagodgiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

Segiti a diakonkormanyzat munkajat, lehetéség szerint részt vesz iléseiken, tajékoztatja Sket az
iskolavezetés dontéseirdl.

Feliigyeli az iskolai rendezvények, tinnepélyek megszervezését

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok és a
didkok.

Koézremtkodik a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban. Kiemelt feladata az OKTV szervezése
és lebonyolitasa.

Megszervezi a palyaorientaciéval kapcsolatos eseményeket, kapcsolatot tart a felsGoktatasi
intézményekkel.

A hataskorébe tartozé munkatertleten javaslatot tesz a dolgozok munkakéri lefrasara.

Segiti az iskolai 6rarend elkészitését.

Havonta ellenérzi a KRETA szaktanarok altal vezetett részét.

Kezeli a KRETA tanirokra vonatkozé adminisztraci6jat.

Ellen6rzi a szaktanarok tanmeneteit a munkakoézosség-vezetével egyiitt.

Ellen6rzi a térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek vezetését munkateriiletén.
Javaslatot tesz- a pedagogusoktol 6sszegytijtott informaciok alapjan — a taneszk6zok rendelésére.
Ellenérzi az iskola tanszer- és taneszkoz ellatasat.

Az igazgatoval naponta kolesondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kézvetlentl tartozé dolgozokkal.

Képviseli az intézményt szakmai, tarsadalmi rendezvényeken az igazgaté felkérése alapjan.
Felel6s az orszagos mérések lebonyolitasaért.

Megszervezi és feliigyeli a leltarozas folyamatat.

Szervezi a tanulok jutalmazasaval kapcsolatos teenddket.

Megszervezi és ellenbrzi az érettségi vizsgaval kapcsolatos feladatokat.

Feliigyeli a k6z6sségi szolgalatot.

Felel6s a DSD vizsgaval kapcsolatos feladatokért.

Felel6s a két tanitasi nyelvd oktatassal kapcsolatos feladatokért.

Az osztalyfénokok bevonasaval utankévetést végez a volt diakok tovabbtanulasi sikerességérol.
Ellatja a kilfoldi kapcsolatok bonyolitasaval és felugyeletével kapcsolatos teenddket.

Hataskorébe tartozik még:

- Tanuldi jogviszony igazolasanak hitelesitése

- Misodlatok kiallitasa, hitelesitése.

Szervezi az iskolaba érkezd vendégek fogadasat.

A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA

Mukodteti az iskolai didkonkormanyzatot. Biztositja a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeit, a diakjogok iskolan belili érvényesitését. Gondoskodik a didkénkormanyzat munkéjat
meghatiroz6 dokumentumok folyamatos feliilvizsgalatardl, aktualizalasirol. Osszehangolja a
gyermekkozosségek igényeit.

Feladatai:
1. Szervezi, iranyitja a didk-6nkormanyzati valasztasokat.
2. Javaslatot tesz a nevelGtestiletnek a didkénkormanyzat hataskérének meghatarozasara a helyi

hagyomanyok figyelembe vételével.
Biztositja a diak-6nkormanyzat hataskérébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestlést.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Osszehivja az osztalyok didk-6nkormanyzati képviselSit, méikédteti a diakdnkormanyzatot.

A diak-6nkormanyzati képvisel6k szamara tréninget szervez.

Részt vesz a diakonkormanyzat tilésein konzultacios jelleggel.

Részt vesz a diakkozgytlés megszervezésében.

A diaksag kéréseinek alapjan az iskola munkatervének figyelembe vételével éves programtervet
készit.

Szakmai segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az
értékelésben.

Személyesen és a kollégak bevonasaval biztositja a felnétt felugyeletet a didk-6nkormanyzat
rendezvényein.

Felel6s a diak-6nkormanyzat rendezvényein a hazirend betartatasaért.

Felel6sséggel tartozik a diakénkormanyzat tulajdonaban 1évé eszkozokért.

A bevételekrdl és kiadasokrol nyilvantartast vezet.

Képviseli a didk-6nkormanyzatot a nevelStestiilet, az iskolaszék, fenntarté elétt, eljar a DOK
képviseletében.

Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

Eves beszamolot készit, melyet a nevelGtestiilet és a diakgyulés fogad el.

58



VII. SZAMU MELLEKLET — ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL.
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
jogszabalyok el6irasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (PL: statisztikai
adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziiléjével k6zolni kell, hogy
az adatszolgaltatas 6nkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e azigazgato-helyettesek,
e aziskolatitkar.

b)  a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgato-helyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfénokok,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,

e a7z iskolai védéné.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakéri lefrasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

® igazgatod,
e igazgaté-helyettesek,
e iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, tgyészségnek, a kézneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a kbznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birésag, rendérség, tigyészség, a telepiilési 6nkormanyzat jegyzéje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kézépiskola, az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, a gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazoé, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild
részére az intézmény igazgatoja;
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e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai
szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziil6 részére az intézmény igazgato-

helyettese;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazo, a pedagogiai

szakszolgalat intézményei, a KIR muakodtetdie, a szils részére az iskolatitkar;

e akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a szil6 részére az osztalyfénok;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelSs.

Az alkalmazottak adatait a k6zalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény alapjan

Osszeallitott kbzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként

kialakitott gyGjtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért és rendszeres ellenSrzéséért az igazgatd a felelSs.

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli

szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért

az iskolatitkar a felelds.
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III. RESZ

Az Aranypart Kollégium Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, INTEZMENYI JELLEMZOK

1.1. A SZABALYZAT CELJA, TARTALMA, HATALYA

Az SZMSZ feladata, hogy meghatirozza az intézmény’ szervezeti felépitését, az intézmény
miikédésének bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szabalyzat hatalya: Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és
kotelessége a kollégium minden vezetdjének, pedagégusanak, egyéb alkalmazottjanak, a tanulonak,
tovabba azoknak, akik kapcsolatba keriilnek a kollégiummal, részt vesznek feladatainak
megval6sitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek koz6s érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén
e az alkalmazottakkal szemben a tankerileti igazgat6, munkaltatoi jogkorben eljarva, hozhat
intézkedést,
e atanuldval szemben az igazgatd fegyelmezé intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara
jogosult a Hazirendben foglaltak szerint,
e az intézménnyel munkavallal6i vagy tanuldi jogviszonyban nem 4ll6, de kapcsolatba kertilg
személyt a kollégium dolgozdja tajékoztatni kételes a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, jogosult felszolitja az épiilet elhagyasara.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot az igazgatd elSterjesztése alapjan a nevel6testiilet fogadja el
a Diakénkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
szitkséges. A nevel6testilet altal elfogadott szabalyzat az elfogadasa napjan, ill. a jogszabalyokban el6irt
egyetértési jogot gyakorld szervek (fenntartd és mikodtetd) egyetértésének kiadasakor 1ép életbe és
hatarozatlan ideig, ill. a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti idépontig marad érvényben. A
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény Pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és
teladatrendszer racionalis és hatékony megvalésulasat szabalyozza.

2 Jelen SZMSZ 111. tészében a ,kollégium”, ,,intézmény” az Aranypart Kollégiumot jelenti.
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1.2. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet a nemzeti kbzneveléstdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 2012. évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérol

o 1992, évi XXXIII t6rvény a kézalkalmazottak jogallasardl

e 326/2013. (VIIL 30.) Korméinyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartastdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

e 62/2011.(XIL.29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjinak
kiadasarol

o 2023 évi LI torvény

A magasabb szintl jogszabalyok rendelkezésein til az SZMSZ elveiben és tartalmaban illeszkedik az
intézmény mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

e Szakmai alapdokumentum

e Pedagdbgiai program

e Hazirend

o Fves munkaterv

e Szallasszolgaltatasi és helyiség-bérbeadasi szabalyzat

Munkatigyi szabalyzatok:
e Gyakornoki szabalyzat
e Kozalkalmazotti szabalyzat
e Alkalmazottak munkakori lefrasai
e Tovabbképzési szabalyzat, éves beiskolazasi terv
e EsélyegyenlSségi terv
e Munkavédelmi szabalyzat
e Thzvédelmi szabalyzat

1.3. A DOKUMENTUM LEGITIMACIOJA, NYILVANOSSAGA

Az Aranypart Kollégium jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat a nevel6testiilet a
didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadta el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése
szitkséges.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossagat az intézmény a honlapra valé kihelyezéssel
biztositja (www.aranypart-kollegium-siofok.webnode.hu).

Az Aranypart Kollégiumban jelen dokumentum elfogadasakor nem mukdédik sziléi szervezet, ennek
ellenére minden felmeriild szuléi igény esetén biztositjuk, hogy a sziil6 sajat gyermeke
vonatkozasaban figyelemmel kisérheti a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe
tartozougyek targyalasakor.
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1.4. AZ INTEZMENY ADATAI

Neve: Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium
Székhelye: 8600 Siofok, Marcius 15. park 1.

Telefon, fax: 84/311- 308

OM szama: 034149

Tagintézmény neve: Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma
Tagintézmény cime: 8600 Siofok, Beszédes Jozsef sétany 79-81.
Telefon, fax: 84/311- 630

Web: www.aranypart-kollegium-siofok.webnode.hu
E-mail: aranypartkollegium@gmail.com

Alapit6 jogokat gyakorld iranyito6 szerv:

Neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Az alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Fenntarto szerv:
Neve: Si6foki Tankertleti Kézpont
Székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi u. 2.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
e Kozalkalmazotti jogviszony
e Megbizasos jogviszony (Polgari Térvénykonyvrél szol6 1959. évi IV. tv alapjan).

Az intézmény tipusa:
Kozépiskolai kollégium

Maximalis felvehetd tanuldlétszam: 125 6

A feladatellatast szolgal6é vagyon:

8600 Siofok, Beszédes Jozsef sétany 79-81. szam alatt 1évé 3778/34 helyrajzi szama 7147 m2

alapteriilet( ingatlan, amely a Magyar Allam tulajdonat képezi.

Alaptevékenységek:

e A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasahoz
azoknak, akiknek a tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz val6 joguk érvényesitéséhez,
nemzetiségi nyelven, illetve gyogypedagogiai nevelési-oktatasi intézményben valo
tanulasukhoz a lakohelyikén nincs lehetéséglik, illetve akiknek a tanulashoz megfelel§

feltételeket a szil6 nem tudja biztositani.

e A tanulé humanus légkorben folyd nevelése, személyiségének fejlesztése, képességeinek és
érdekl6désének megfeleléen tehetségének kibontakoztatasa, iskolai tanulmanyainak

segitése.
e A tanul6 sportolasi, mtvel6dési és 6nképzési lehetségének biztositasa,

e A tanul6 Ontevékenységének, egylttmikodési készségének fejlesztése, onallésaganak,

felel6sségtudatanak fejlesztése.

e A tanul6 palyavalasztasahoz, kzépiskolai kollégium esetén a tanuld 6nallé életkezdéséhez

sziikséges ismeretek, képességek megszerzésének el6segitése.
e A kollégium kapcsolatot tart a tanuld sztléjével, iskolajaval.

e Nappali rendszert iskolai oktatasban részt vevé sajatos nevelési igényt integraltan oktathatd

¢és enyhe értelmi fogyatékos tanulok kollégiumi, externatusi nevelése.

Intézmény jogallasa, és gazdalkodasanak moédja:

Szakmailag 6nall6 kéznevelési intézmény.
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A koltségvetési, pénziigyi, gazdasagi feladatait a Siofoki Tankertleti Kézpont latja el.

2. AZ INTEZMENYVEZETES RENDJE, SZERVEZETI FELEPITESE, A KOLLEGIUM
VEZETESE, A HATASKOROK ATRUHAZASA

2.1. Az ARANYPART KOLLEGIUM SZERVEZETE

Pedagoégusok:
o igazgatd
o tagintézményvezeto
o nevel6tanarok

Pedagdégiai munkat kozvetleniil segitfk:
o apolond
o  kollégiumi titkar
Tovabbi dolgozok:
o karbantart6
o takaritok
o ¢jszakai portas
2.2. AKOLLEGIUM SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgato

Tagintézményvezeto

Nevel6tanarok Kollégiumi titkar Apoléns Technikai személyzet
Takaritoné
Karbantart

Ejszakai portas

2.3. A KOLLEGIUM VEZETESE

AZ IGAZGATO

A Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium egyszemélyi felelés vezetdje az igazgato, aki vezetoi
tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény belsé szabalyzatai altal elSirtak és a fenntartod
altal meghatarozott munkakori leirdsa szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és idétartamra torténik.

Kiemelt feladatai és hataskore:

e Gyakorolja a torvényi szabalyozasban hozza rendelt, valamint a Siéfoki Tankerileti
Ko6zpont igazgatdja altal atruhazott munkaltatoi, tantigyigazgatasi és egyéb hataskoroket.

e Iranyitja az intézményi stratégiai célok és fejlesztések megfogalmazasat, elésegiti a partneri
igények, elvarasok feltarasat, valamint a jogszabalyokban és a fenntartéi dontésekben
megfogalmazott feladatok ellatasat.

o clBkésziti és vezeti a nevel6testiilet és az alkalmazottak értekezleteit,

e Iranyitja és ellen6rzi a nevel6- oktaté munkat.
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Biztositja a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi
teltételeket a fenntart jévahagyasa alapjan.

Iranyitja a nevelGtestiilet munkajanak és jogkorébe tartozé dontéseinek el6készitését.
Biztositja a dontések végrehajtasanak szakszerl szervezését, ellenrzését.

Elkésziti az intézmény mikodéséhez sziikséges alapdokumentumokat, belsé szabalyzatokat.
Képviseli és menedzseli a koznevelési intézményt allami, tarsadalmi szervek és szervezetek,
valamint maganszemélyek el6tt.

Egytttmikodés a sztuldkkel, diakokkal, a Kozalkalmazotti Tanaccsal.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megel6zését.

Koordinalja a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodé megszervezését.
Dont a kollégiumi felvételrdl, melynek eredményérol értesitést kild.

Doént a kollégiumi csoportok kialakitasarol.

Biztositja a tanéran kivili tevékenység megszervezését, mukodtetését, feltételeinek és
tevékenységének feliigyeletét.

Figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi az atruhazott jogkorok szakszerd és felel6sségteljes
gyakorlasat.

Megbizottjai utjan gyakorolja a belsé ellenérzési, a munkavédelmi és vagyonvédelmi,
valamint a tGzvédelmi feladatokat.

Igazgatdi felel6sség

Az igazgatdé az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
kéznevelési torvény allapitja meg.

Az igazgatd egy személyben felelGs:

az intézmény szakszer( és torvényes mikodésért,

a vezet6i feladatok szakszerd ellatasaért és Osszehangolasaért,

az intézmény ellenSrzési, mérési, értékelési programjanak muakodtetéséért,

az intézmény statisztikai adatszolgaltatasaért (KIR, éves statisztika, fenntartd felé
adatszolgaltatas stb.),

az észszerd és takarékos gazdalkodasért,

a pedagbgiai munkaért,

a gyermekekkel val6 egyenlé banasmod megkoveteléséért,

a tanulok, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

a nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekek egészségiigyi ellatasaért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi feladatok ellatasaért,

Szervezi, iranyitja a kollégiumi felvétel folyamatat.

Koordinalja az intézményi szintd rendezvényeket, iranyitja a kapcsolodd logisztikai
feladatokat végz6 személyek munkajat.

Javitja, ersiti a vezetSk és tanarok kozotti kommunikaciot és egytittmikodést.

A fegyelmi bizottsag elndkeként eljar a fegyelmi tigyekben.

Miukdodteti a pedagogiai munka belsé ellenérzési rendszerét, kezdeményezi, szervezi a belsé
ellenérzés soran tapasztalt hidanyossagok megsziintetését.

Felel6sen kézremtkodik az egységes pedagogiai kovetelmények és eljarasok kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri és értékeli a pedagdgiai program megvaldsitasanak folyamatat, annak
targyl és személyi feltételeit.

Iranyitja és ellenérzi az intézményi szintl programok, versenyek, rendezvények tartalmi
el6készitését és megtartasat.

Tevékenységét a munkakori leirasa alapjan végzi.
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A TAGINTEZMENYVEZETO

A tagintézményvezeté a munkajat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény belsé szabalyzatai altal
eloirtak, és az igazgatd altal adott munkakori lefras szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Kiemelt feladatai, felel6sségi kore:

Kozremikodik az intézményi szintG dontések, stratégiak és az egységes pedagogial
kovetelmények, eljarasok kialakitasaban.

Az igazgatotol atruhazott feladatokat ellatja. Az igazgatd utasitasai, iranymutatasai alapjan
jar el.

Felel6sen egyuttmtkodik

o az altalanos igazgato-helyettessel;

o a pedagogiai igazgatd-helyettessel;

o az iskolatitkarral,

o és a tankertleti referensekkel.

Felel6s a tagintézmény rendeltetésszerd és eredményes mikodéséért, a tanulok kollégiumi
életének megszervezéséért, a kollégiumi infrastruktira ésszerd, takarékos és kiméletes
miikodtetéséért.

Kozvetlenil iranyitja a tagintézményben dolgozé pedagdgusok, az tgyviteli és a technikai
dolgozok munkajat, ellendrzi és értékeli munkatevékenységtiket.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a tagintézmény szakmai munkajat, valamint a pedagdgiai
programban és az éves tagintézményi programban leirtak megvalositasat.

Felel6s a  tagintézmény  pedagdgiai  dokumentacidjaért, naprakész  tantgyi
adminisztracidjaért, tigyviteléért, adatszolgaltatasaért.

Kialakitja a kollégiumi csoportokat, kijeloli a csoportvezeté pedagdgusokat.

Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat, ezaltal meghatarozza a pedagégusok feladatait.
Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét.

Elrendeli, szervezi, ellenérzi és Osszesiti a tagintézményben megjelen6 talorakat,
helyettesitéseket, valamint a havonta sziikséges hétkoznapi, hétvégi, nappali és éjszakai
tgyeletek teljesitését. Igazolja azok szabalyszerségét.

A tagintézmény nevelGtestiletének szakmai tevékenységérdl félévi és tanév végi szakmai
beszamolot készit.

A tagintézményi tantestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet készittet.

Ellen6rz6 tevékenységét ellendrzési naploba folyamatosan dokumentalja.

Felel6s a tanulok jogainak maradéktalan érvényestléséért.

Javaslatot tesz a tagintézményre vonatkozé kotelezettségvallalasokra (alkalmazas,
alkalmazas moédositasa, megszintetése, megbizasok, beszerzések, szallasnyujtas, helyiségek
¢és eszk6zOok bérbeaddsa vagy bérlete stb.), el6késziti ezeket, illetve részt vesz ezek
el6készitésében, véleményezésében és a sziikséges egyeztetések lebonyolitasaban.
Figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat. A tagintézmény szamara el6nyos kiiras esetén az
intézmény vezetésével egyeztetve megszervezi a palyazati anyag el6készitését, Osszeallitasat
¢és benyujtasat.

Mukdodteti az iranyitasa ala tartozoé tertletek és feladatkorok belsé ellendrzési rendszerét,
kezdeményezi az ellen6rzés soran tapasztalt hibak, hianyossagok megsziintetését. Sajat
ellenérzéseit a munkakori lefrasaban rogzitettek szerint végzi, és ellendrzési naplojaban
dokumentalja.

Az igazgat6 altal atruhazott hatas- felel6sségi korok

A tagintézményi folyamatok operativ iranyitasat, a tagintézményi pedagogusok, tgyviteli és
technikai dolgozok napi munkajanak a szervezését, ellenérzését és értékelését (munkaids,
rendkivili munkaid6

A tagintézményben a pedagogiai munka iranyitasat, ellenérzését a pedagdgiai program, az
éves munkatervik és az igazgato-helyettesek tematikus iranymutatasa alapjan.
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e A tagintézmény szakmai és érdekképviseletét.

e Szabadsagok, tavollétek engedélyezését. (Az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan.)

e Tagintézmény teriletén a munka- és thzvédelmi, illetéleg a katasztréfavédelemmel
kapcsolatos feladatok koordinalasat.

e Az intézményi adatszolgaltatasi kotelezettséghez valamennyi, az igazgatohelyettesek altal
meghatarozott adat szolgaltatasat (statisztikai adatok, rendkivili munkaidé elszamolasa...)

2.4. A VEZETO KOLLEGIUMBAN TARTOZKODASANAK ES HELYETTESITESENEK
RENDJE

Az intézményben biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek
ezért a vezetd (telefonos) elérhet6ségét folyamatosan biztositani kell.

A tagintézményvezeté vagy annak megbizottja (kollégiumi titkar, lgyeletes tanar) kozil - hétf6tol
péntekig - legalabb az egyikik az intézményben tartézkodik.

A tagintézményvezeté tavolléte esetén az tgyeletes nevel6 tekintendd intézkedésre jogosult vezetének.
A tagintézményvezetSt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kérdések kivételével
- teljes felel6sséggel az tgyeletes tanar helyettesiti. A tagintézményvezetd tartds tavolléte (2 hét) esetén
gyakorolja az igazgatd kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

A tagintézményvezets akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése egy altala megbizott pedagdgus
feladata.

Felel6s vezetének mindsil a mindenkori tgyeletes tanar (6.00-8.00, 15.00-22.00) és az éjszakai
tgyeletet ellaté tanar (22.00-6.00).

2.5. A HATASKOROK ATRUHAZASA

A tagintézményvezetd kizarolag akadalyoztatasa esetén ruhaz at hataskoroket, feladatkoroket a
megbizott helyettesre.
2.6. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET FOBB ELVEI, SZABALYAI

2.6.1. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

e Hivatalos intézményi iratot kizardlag az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjének
lenyomataval szabad kiadni.

e A kiadott iratot iktatasi szammal kell ellatni, és az irat teljes terjedelmd masolatat az
irattarban kell elhelyezni.

e Az irattari példanyt djabb kiadmanyozas esetén az igazgatd jogosult hitelesiteni és
kiadmanyozni.

e Az igazgato eseti irasbeli engedélye alapjan kiadmanyozasra jogosult az a munkavallald, aki
az adott témaban erre felhatalmazast kap.

2.6.2. A KEPVISELET FOBB ELVEI, SZABALYAI

e Az intézmény hivatalos képvisel6je az igazgato, tavollétében az altala megbizott személy.

e FHoyedi igazgatdi felhatalmazas alapjan minden intézményi dolgoz6 jogosult az intézmény
képviseletére, de jognyilatkozatot 6nalléan csak az igazgatd tehet.

e A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatainak kézléséhez annak tartalma elzetes
megismerése nélkil. A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag elétt az intézmény jo6
hirnevének meg6rzése.

e Amennyiben a jognyilatkozat anyagi vonatkozasokat is érint, a képviseletre kizardlag a
tankerilet igazgatdja jogosult.
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3. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATOK, FELADATOK

3.1. A NEVELOTESTULET ES TAGJAI

A nevel6testilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a pedagodgiai program céljait és
feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonald nevelését és oktatasat.
A nevelGtestiilet tagjai:

e akollégium valamennyi pedagégus-munkakort betoltd alkalmazottja,

e apedagogiai munkat kézvetlentl segité felséfoka végzettségti alkalmazottak.

Nevelé6testiileti feladatok
A nevel6testiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti k6z6sség gyakorolja a
jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevel6testiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:
e apedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,
e atanulok egységes szellem( nevelése és oktatasa,
e atanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,
e a szil6k, alkalmazottak, a tanulék emberi méltésaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,
o akozosségi élet szervezése és a hagyomany6rzés ellatasa,
e a tanév munkatervének elkészitése,
e atfogo értékelések és beszamold készitése,
e atorvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munkafegyelem el6irasainak betartasa,
o alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

Nevelé6testiileti jogkor
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mukodésével kapcesolatos tigyekben a koznevelési térvényben és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkore

e A pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

e az SzMSz és a Hazirend elfogadasa és modositasa,

e atanév munkatervének elfogadasa,

e atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e atanulok fegyelmi tgyeiben valé dontés,

e anevelbtestiletet képvisel6 pedagogus kivalasztasa,

e adiakénkormanyzat mikodésének véleményezése,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben dont.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok fegyelmi tigyeit) az 6raado
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a kilon
jogszabalyban meghatarozott ugyekben.

A nevelGtestiilet javaslattevs jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre. Ha
a nevelGtestiilet a dontési, véleményezs illetSleg javaslattevd jogat az intézmény valamennyi dolgozojat
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érinté kérdés tekintetében gyakorolja, a nevelGtestileti értekezletet alkalmazotti értekezlet keretében
kell megtartani. Ebben az esetben a kollégium valamennyi dolgozéjat azonos jogok illetik meg.

NevelGtestiileti értekezletek, hatarozatok
Minden tanévben harom - nem rendkiviili - nevel6testiileti értekezletet tart az intézmény vezetdje:

e tanévnyitd, célkitdzé és feladat meghatirozo,

o félévi, beszamold, értékels

e tanévzarod, beszamold és értékeld.
A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a nevelGStestiilet minden tagja szamara kotelezo.
Rendkivili értekezlet hivhat6 Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, a tagintézményvezeto
vagy az igazgato azt szitkségesnek tartja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerd szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelGtestilet szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a tagjai kézil. A
nevel6testileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztets jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti, melyet
tisztazas utan a jegyzokonyvvezetd és a 2 hitelesité ir ala. A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti
jegyz6konyvtol elkilonitve is ki kell gydjteni.

NevelGtestiileti jogok atruhazasa
A nevel6testilet a jogkoérébe tartozé ugyek elkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
teameket hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan id6re vagy esetenként
atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat felel6sségteljesen ellatni, és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelStestileti értekezletek idépontjaban.
A tanulok értékelésének atadasa: a nevel6testilet az érintett tanulokozosséggel, tanuldkkal kézvetlentl
foglalkoz6 csoportvezetd tanarra ruhazza at:

e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

e acsoportkézdsség problémainak megoldasat.
Fegyelmi eljaras esetén a nevelGtestilet jogkorét a fegyelmi bizottsag gyakorolja. Feltlbiralati kérelem
benyujtasa esetén — kivéve a tanuldi jogviszonyt érint6 kérdéseket — a fenntartd jogosult eljarni.
3.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A Kollégiumban az SzMSz elfogadasakor nem mikodnek szakmai munkak6zosségek.

3.3. NEVELOTANAR

Minden nevel6tanar:
e a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja
e azintézmény Pedagdgiai Programja és Hazirendje
e azintézmény éves munkaterve
e egyéb feladat- és munkatervek
e a munkakéri lefrasa
valamint a felettesei utasitasa szerint végzi a munkajat

Nevel6tanar jogai, feladata és kotelessége

A nevel6tanar jogait és a munkakoriikkel kapcesolatos kotelességeit a koznevelési torvény 62. §-a
hatarozza meg. A tanulok munkajanak iranyitasat, értékelését és mindsitését a nevelStanar, a kollégium
pedagdgiai programjanak alapjan végzi.

e A tagintézményvezetd altal jovahagyott munkabeosztas szerint dolgozik.

o A kollégiumi foglalkozasi rend (napirend) szerint szervezi és ellenérzi a tanulok egyéni és
csoportos kotelez6 foglalkozasokon valo részvételét, felugyeli és segiti a tanulasi 1d6 alatti
munkéjat.

e Tamogatja a tanulok sporttevékenységét, és segiti az egészséges életmod kialakitasat.

e Biztositja a szilencium nyugalmat. Minden segitséget megad a tanuldk iskolai munkajahoz,
telkészuléséhez (pl. korrepetalast, csoportos oktatast végez stb.).
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e Iranyitja és szervezi a tanulok szabadidejének tartalmas eltoltését, a fakultativ
toglalkozasokon, szakkorokon, szabadidds és rekreacios kollégiumi programokon,
versenyeken, palyazatokon stb. val6 részvételt.

e TFigyelemmel kiséri a tanulok magatartasat, annak alakulasat, személyiségtik fejlédését.

e Felel6s a kollégium tanuléinak erkolesi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért,
muvelédéséért, kulturalt viselkedéséért.

e Rendszeresen ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok
apoltsagat, a személyes targyak rendben tartasat.

o Segiti a diakbnkormanyzati munkat, egyiittmikodik a feladatok végrehajtasaban.

e Anyagi felel6sséggel tartozik az altala atvett - akar az intézmény, akar a tanulok tulajdonat
képezé - eszkozokért.

e Munkatertletét érinté beszerzésekkel kapcsolatosan javaslatot tesz.

e Részt vesz a kollégiumi palyazatok feladatainak 6sszeallitasaban, értékelésében.

e Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és a tanuldkkal kapcsolatos informaciokat.

e Betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl: foglalkozaslatogatas)

e A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a tagigazgatonak.

e Ha munkéjat varatlan akadalyoztatas miatt a meghatarozott id6ben nem tudja megkezdenti,
haladéktalanul koteles kozvetlen felettesének azt jelenteni.

e Beosztas szerinti foglakozasanak, tigyeletének esetleges cseréjét legalabb két nappal el6bb
bejelenti.

e A beosztas szerint ellatja az tigyeletes tanari feladatokat, ezen kiviil minden tekintetben
segiti az tigyeletes tanar munkajat.

e Naponta elvégzi a kételez6 adminisztraciot, és vezet, illetve ellenérzi az eloirt
dokumentumokat.

e Példat mutat: 6ltézkodésével, viselkedésével és apoltsagaval a kollégium diakjainak.

Nevel6tanarok munkarendje, munkaideje

A nevel6tanarok munkarendjét - a mindenkori érvényes jogszabalyok figyelembevételével és a
nevel6testilet véleményének meghallgatasaval — a tagintézményvezet6 hatarozza meg,.

A nevel6tanar munkaideje heti 40 6ra, melybdl heti 30 6rat munkarendjének megfeleléen - koteles a
kollégiumban t6lteni.

Az éjszakai és a hétvégt ill. munkasziineti napokon ellatott tigyelet nem szamithaté bele a munkaidébe
és a torvényi szabalyozasnak megfeleléen, kilon dijazandé.

Az éjszakai és hétvégl tgyelet szabadon vallalhaté. A vallalasok alapjan — félévre — kilon tgyeleti
beosztas készil, amely a dolgozo6 részérdl kotelezettségvallalast jelent.

3.3.1. CSOPORTVEZETO TANAR KULON FELADATAI

e Kollégiumi csoportvezetd tanarként ellatja tanulécsoportjanak vezetését.

o Felkészil a tanév tervszer nevelémunkajara, elkésziti csoportja éves munkatervét.

e Nevelési programja megvalositasaval biztositja a csoportkdzsség fejlédését.

e Egyénre szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- és személyiségfejlesztést
val6sit meg.

o Feladata csoportjanak tagjait minél jobban megismerni, személyes problémaikkal kiilon is
foglalkozni, tanitvanyaival bens6séges kapcsolatra toérekedni.

e Tigyelemmel kiséri a tanul6k iskolai munkajat, eredményét, ellenérzi a kapott osztalyzatokat.
Rendszeresen értékeli a tanuldk teljesitményét. Torekszik arra, hogy képességeik és
eredményeik Osszhangban legyenek.

¢ Gondoskodik a szamukra a szikséges tanulmanyi segitségrdl (korrepetalas, felzarkéztatas,
konzultacid), és szaktargyabol korrepetal.
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Felel6s a csoportja altal szervezett kollégiumi rendezvény lebonyolitasaért, azon vald
eredményes részvételért.

Egytttmikodik az osztalyfénokokkel, kapesolatot tart az iskolak érintett tanaraival.
Megszervezi a foglalkozasainak titemezését a heti kotelez6 6raszam keretében.
Figyelemmel kiséri csoportja tagjainak szabadidés tevékenységét, a kotelezé és szabadon
valasztott foglalkozasokon vald részvételt.

Kapcsolatot tart a didkok szileivel. Szakmailag indokolt esetben csaladlatogatast
kezdeményez. Szikség szerint, de legalabb negyedévenként tijékoztatja a sztldket a
gyermekiik kollégiumi tevékenységérdl, a sajat belatasa szerint valasztott formaban.
Csoportjaban folyamatosan nyilvantartja a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd,
valamint a sajatos nevelési igényd tanuldkat, rajuk kilon figyelmet fordit.

Specialis szakértelmet igényl6 esetben az érintett szakszolgalat igénybevételét kezdeményezi
(pl. Pedagogiai Szakszolgalat, pszicholégus stb.).

Segiti a tanulok palyavalasztasat. Segitséget nyujt tanuldinak az érdekl6déstiknek,
képességeiknek; és tudasuknak megfelel6 palya, egyetem, szaktertilet kivalasztasaban.

A szilencium kezdete el6tt [étszam- és szobaellendrzést tart. A szilencium idejében altalaban
csoportjaval foglalkozik. Ha beosztas szerinti kotelessége csoportjatol elszolitja, munkatarsai
segitségével tajékozodik csoportja tagjainak tanulmanyi munkajardl, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Naponta elvégzi a kotelez6 adminisztracidkat, és vezeti, illetve ellenérzi az el6irt
dokumentumokat.

Felel6s tanulécsoportja:

tanulmanyi munkajaért
mivel6déséért

erkolesi fejlédéséért

kulturalt és egészséges életmodjaért

A csoportvezet6 tanar jogkore engedélyezni:

az altalanos napirendtdl eltéré programokat
a hétkozbeni hazautazist

a tanuldszobai tavollétet

a kimendre tavozast

Feladata a jarvanyiigyi védekezésben:

szell6ztetés a tanuldszobaban

tanulok tajékoztatasa a személyi higiéniai, illetve jarvanytigyi szabalyokrol
az 1,5 m-es tavolsagtartas biztositasa

védémaszk és kézfertStlenits haszndlatanak gyakorlata

3.3.2. UGYELETES TANAR KULON FELADATALI

Szolgalatba 1épésekor tajékozodik és atveszi a folyamatban 1évé tigyeket.

Szolgalati ideje alatt felel6s a rabizott kollégiumi egység rendjéért és zavartalan mikodéséért.
Felel6s a napirend és a Hazirend betartasaért, betartatasaért.

Szilencium ideje alatt biztositja a tanulashoz sziikséges feltételeket

Ellen6rzi a kimen6rél beérkezdket.

Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a napkozben tavozoé és érkezé didkokat.

Nyilvantartja és feligyeli a betegeket, sziikség esetén orvost hiv, felveszi a kapcsolatot a
szul6kkel.

Meghibasodasok kezelése, rogzitése, életveszély elharitasa, sziikség esetén a gondnok
értesitése.

Kezeli a sporteszkozoket, felszereléseket.
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o Iranyitja a takarodd végrehajtasat, kézben elvégzi az el6irt létszamellenérzést és annak
dokumentalasat.

s  Biztositja az éptletben lakok esti nyugalmat.

e Fllen6rzi a halok és a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

s Ellen6rzi az étterem hasznalatat, biztositja annak rendjét.

e Az ugyeleti naplot az elSirtak szerint pontosan vezeti.

e Rendkiviili esemény bekovetkezésekor felel6sen jar el. Sziikség esetén értesiti a megfelel6
szerveket (tizoltok, mentSk, rendbrség stb.). Megitélése szerint azonnal vagy masnap reggel
tajékoztatja a tagintézményvezetét. A torténtekrdl rovid feljegyzést készit az tgyeleti
napléba, gondoskodik a lehetséges szemtanakrol.

e Szolgalata lejartakor atadja az tigyeletet. Ha az 6t valtd, munkarend szerint beosztott kolléga
nem érkezett meg, telefonon intézkedést kér az tagintézményvezet6tél. Ilyenkor addig latja
el a szolgalatot, amig az intézkedés eredményeként valaki le nem valtja 6t.

e Feligyeli a hazautazas zavartalansagat.

Doént a tagintézményvezetd tavollétében:
e A tanulok biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiged azonnali dontést igényld tigyekben.
e A nem kollégista diakok kollégiumban torténé alvasanak lehet6ségérdl a Hazirend alapjan.

A csoportvezet$ tanar tavollétében dont:
e az altalanos napirendtdl eltéré programokra valé engedélyrol
e tanulészobai tavollétrdl
e ahétkézbeni hazautazas lehet&ségérdl
e kimendre tavozas lehet&ségérdl

Sajat hataskérben dont:
e 21.00 6ra utani TV nézés lehet6ségérdl
e esti, éjszakai tanulas lehet&ségérdl
e  miasik szobaban val6 alvas lehet&ségérdl

Helyettesités rendje:
Nevel6tanart, nevelStanar helyettesithet.
3.4. KOZALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény Gsszes alkalmazottja.
Az intézmény vezetSje szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal koézalkalmazotti
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi £6- és részfoglalkozasu
dolgozojat.
Az igazgato a kozalkalmazotti értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

e (értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

e ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,

e ismerteti a kOvetkezs idGszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja Ossze. Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a
dolgozok véleménytiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel, és azokra érdemben
valaszt kapjanak. Az értekezletekrdl 1ényegkiemel6 jegyzokonyv késziil.
3.5. OKTATO-NEVELO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK

3.5.1. APOLONO

Kozvetlen felettese a tagintézményvezetd. Munkaideje heti 40 6ra, atlag napi 8 6ra. Munkarend;jét
kozvetlen felettese hatarozza meg.
A nevel6tanarokkal egytttmiikédve munkakori leirasa alapjan végzi a munkajat.
Kiemelt feladatai, felel6sségi kore az alabbiak.
o Foglalkozasok tartasa (elsésegélynyujtas, prevencio, egészséges életmodd stb...)
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e Elsésegélynyujto helyek nyilvantartasa, felszerelése és leltarozasa
e Intézmény-higiénés problémak megoldasaban igény és sziikség szerinti részvétel
e Sportrendezvények idején elsésegélynyujtas biztositasa
Kapcsolattartas (folyamatos vagy igény szerinti):
o akollégiumok ellaté-korzetéhez tartozo orvosi rendelével
szakorvosi rendelével, kérhazzal
pedagdgusokkal, a tagigazgatdval
kollégiumi dolgozokkal és tanulokkal
beteg, gondozott tanuldk szileivel, tanulok kezelorvosaval

O O O O

3.5.2. KOLLEGIUMI TITKAR

Kozvetlen felettese a tagintézményvezet6. Feladata a tagintézményvezeté napi munkajanak,
feladatainak segitése. Munkaideje heti 40 6ra. Munkarendjét kozvetlen felettese hatarozza meg.

A kollégiumtitkar a kiadott munkarendje szerinti idépontokban kételes a kollégiumban tartézkodni. A
napi munkaidén beltli hivatalos tavozast (pl. postazas) a vezetének jelezni kell.

3.6. DOLGOZOK JUTALMAZASA

A jutalmazas megallapithato:
e tartésan magas szinvonali munkavégzésért vagy kiemelkedé munkateljesitmény eléréséért
e atmeneti tobbletfeladat ellatasaért, eredmény eléréséért, az intézmény és az alkalmazott
kozotti el6zetes megallapodas szerint
e palyazatok benyujtasaért, amennyiben timogatast szerez az intézménynek

4. SZULOI JOGOK, KOTELESSEGEK, SZERVEZETE ES A TAJEKOZTATAS RENDJE

4.1. SZULOI (GONDVISELOI) JOGOK

A szul6k jogait a kéznevelési torvény 72.§- a tartalmazza. A szilét megilleti a nevelési és oktatasi
intézmény szabad valasztasinak joga. Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, és sajat
vilagnézeti meggyéz6désének megfeleléen valaszthat kbzoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a
szul6 az iskolavalasztas jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.
A szil6 joga, hogy:

o igényelje, kezdeményezze a targyilagos ismeretkdzvetitést

e megismerje

o apedagbgiai programot, a kollégium munkatervét

o az SZMSZ -t, a Hazirendet

o gyermeke fejlédésének, tanulmanyi el6menetelének, magaviseletének részletes

jellemzdit, értékelését

4.2. SZULOI (GONDVISELOI) KOTELESSEGEI

A szil6k kotelessége, hogy:
e  biztositsa gyermeke
o testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédésének feltételeit
o nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését
o figyelje és segitse gyermeke
o személyiségének sokoldalu fejl6dését
o tanulmanyi el6rehaladasat, kotelességeinek teljesitését
o  kozosségbe illeszkedését, a Hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat
e rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagdgusaival
e tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozéinak jogait, emberi méltdsagat
o intézkedjen gyermeke jogai érdekében
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4.3. SzULOI SZERVEZET

A Kollégiumban az SzMSz elfogadasakor nem mikodik sziil6i szervezet, nincs kollégiumi szék.
4.4. SZULOK TAJEKOZTATASA

A kollégiumba felvételt nyert tanuléknak és sztleiknek — a felvételrdl szo6lo értesitéssel egyiitt — a
kollégium életérdl, mikodési rendjérdl, a fontosabb szabalyokrol, tudnivalokrol irasos tajékoztatot
kildink, melyhez a Hazirend kivonatat és a napirendet is mellékeljik. A bekoltozés alkalmaval az
ujonnan érkezéknek sziiléi értekezletet tartunk, ahol a kollégium tevékenységének, életének
ismertetésén tul minden folmerilé kérdés megbeszélésére, a kollégium pedagdgusaival valo személyes
kapcsolatfelvételre is sor keril.
Az elsé szul6i értekezlet:
e Uj didkok sztleinek tajékoztatasa
o tagintézményi szinten az igazgato, illetve a tagintézményvezetd,
o csoportszinten a csoportvezetd tanar.
e A szul6i értekezleten ismertetni kell a SZMSZ, —nek a szilOket érintd részeit, a hazi — és
napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivaldkat.
e A szul6k személyes tajékoztatast kaphatnak a  csoportnevel6 tanaratdl, a
tagintézményvezet6tol és az igazgatotdl.
e A beszélgetések alkalmaval elhangzott magantermészetd értestilések bizalmasak, szolgalati
titokként kezelend6k!
e A csoportvezetS tanar a tanulé kollégiumi munkdjardl, magatartasarol, a tanulmanyi
eredmények alakulasarol a szil6ket a tanév soran indokolt esetben értesiti. Vonatkozik ez a
tanuldk jutalmazasara és fegyelmi tigyeire is. Sziikség esetén személyes talalkozot kér a
szil6ktél, gondvisel6ktol.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas rendje:
A csoportok kozvetlen nevelési feladataival kapcsolatosan a nevel6tanarok, egyéb kérdésekben a
pedagdgiai vezetés tart fenn kapcsolatot a sztil6kkel.
Az iskolai szil6értekezletek alkalmaval a szil6knek tovabbi lehetéségik nyilik a kollégiumi
nevel6tanarokkal valé konzultalasra, ekkor a nevelGtanar meghivas esetén részt vesz a szul6i
értekezleten, vagy a kollégium éptletében tart fogaddorat. A pedagdgusok a sziléi fogadodrakon
egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a szul6k szamara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogad6éran
kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, -melyet egyébként minden kilénésebb esemény
nélkil is szorgalmazunk- telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral.
Ev kozben a sziil6ket telefonon, informaljuk a fontosabb eseményekr6l. Naprakészen nyilvantartjuk a
szil6k elérhet6ségét biztosito telefonszamokat, hogy siirgds esetben azonnali tajékoztatast adhassunk,
intézkedhesstink.
Egyéb esetekben irasos formaban is kapcsolatba 1épiink a sztil6kkel:

e aszikséges aktualis informacidk (étkezés befizetése)

e aszul6t anyagilag terhel6 programok, események, nagyobb kirandulasok

e aszilbi engedélyhez kotott programok tajékoztatasa

e azintézményi élet kiemelked$ eseményeivel kapcsolatosan

e a beiratkozas és az eltavozasi kérelem kitoltése soran

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A BELSO ELLENORZESI MUNKA CELJA, FELADATAI

A belsé ellendrzés feladatkore kiterjed a kollégium mukodésének egészére: magaba foglalja a
mikodés rendjével és a pedagdgiai tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. Az
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ellendrzés kiemelt célteriileteit — az el6z6 tanév értékelésére timaszkodva — az éves munkaterv
tartalmazza.
Célja az eredmények értékelése, a hibak, hianyossagok és azok okainak a feltarasa, ezaltal a mikodés
hatékonysaganak fokozasa.
Az ellen6rzési tevékenység felosztasa:

e azigazgaté minden teriletet ellenériz,

e atagintézményvezetS a kollégiumi intézményegység minden teriiletét ellenérzi.

Az ellen6rzésnek az alabbi kévetelményeket kell teljesitenie:
e tervszertien vizsgalja a folyamatokat,
e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
e jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zéséhez,
e segitse el6 a szakmai feladatok szakszerd és hatékony végrehajtasat,
e tamogassa a belsé kezdeményezéseket, mutasson ra a hianyossagokra, védje az intézmény
tulajdonat.
Az ellenbrzés a kitlizott célok teljesiilésére, és a megvaldsitas modjara iranyul.
Az ellenbrzés folyamatos, a kiértékelés, a teendSk meghatarozasa szakaszosan, a szabalyozasi rendszer
keretében torténik.
A jelzés alapjan a tagintézményvezetd, sirgbs esetben az igazgatd azonnal intézkedik.
5.2. ELLENORZESI JOGKOROK

Igazgaté ellendrizheti
e azintézmény barmely dolgozdjat

Tagintézményvezetd ellenSrizheti
e akollégium barmely dolgozdjat

Kollégiumi titkar ellendrizheti
e az apolondt,
e 2 takaritokat,
e a karbantartét,
e az éjszakai portast.
5.3. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az ellenérzés az éves ellenérzési terv szerint torténik az igazgaté  iranyitasaval.
Az igazgatd a korabbi ellenérzési id6szak tapasztalatai alapjan az intézmény egészére vonatkozoan éves
ellenérzési tervet készit, melyet a nevelGtestiilet fogad el.

A kollégium pedagogusainak munkajat ellendrizheti az igazgato, illetve a tagintézményvezets. Az
ellenérzés kiterjedhet a pedagogus teljes pedagdgiai tevékenységére, a munkakori lefrasaban rogzitett
barmely tertletre.

Pedagogiai tevékenység belsd ellendrzésének céljai:

e tajékozodas, segitségnyujtas,

e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

o feladatok, utasitasok végrehajtasanak, folyamatok allapotanak kévetése, feltarasa, rogzitése,

e objektiv ellenérzéssel segitse a nevelés-oktatas valamennyi szerepl6jének megfeleld
pedagdgiai modszert talalni,

e nevelési program kovetelményeihez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szt6n6zz06n a minél jobb eredmény elérésére,

e az eredményesség vizsgalata, a szabalytalansagok, hianyossagok, mulasztasok, a problémak
feltarasa,

e azellen6rzés folyamatossagaval és tervszerségével segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést.

Ellen6rzés modszerei:
e Foglalkozasok, kollégiumi programok latogatasa.
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6.

6.1.

Tanul6i munkak ellenérzése, tevékenységek vizsgalata.

Az adminisztracié vizsgalata, dokumentumok elemzése.

Osszetett vizsgalat egy csoport meghatirozott nevelési teriiletére vonatkozéan.

Szobeli vagy irasbeli beszamoltatas.

Eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellenbrzésre jogosultak a személyre szolé megallapitasokat az ellenérzést kévetSen
személyesen, az altalanosithaté kozérdekd tapasztalatokat az érintett nevel6kozosség
értekezletein hozzak nyilvanossagra.

A TANULOK KOZOSSEGERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A KOLLEGIUMI FELVETEL ELJARAS RENDJE

Minden tanul6é jogosult kollégiumi ellatasra, ha kozépiskolai tanulmanyainak folytatasahoz erre
szitksége van.
A kollégiumi felvétel rendje, szempontjai:

a kollégiumi felvétel egy tanévre sz0l, a tagsag a tanév végén automatikusan megszinik ebbél
adododan a kollégiumi elhelyezést évente kérni kell,

kollégiumi tagsagi viszony jognyilatkozatra képes személy altal kitoltott jelentkezési lap
benyujtasaval johet létre, melyet a fels6bb éveseknek majus 30-ig kell benyujtaniuk,

a felvételrdl jalius 30-ig kuldiink értesitést,

a 9. osztalyba jelentkez6 tanuldk az iskolai beiratkozas napjan a kollégiumba is kérhetik
felvételiiket,

a tanév ideje alatt a tanuld, az iskola, vagy egyéni (sziil6i) jelentkezés utjan jelentkezhet a
kollégiumba, a tanulénak az iskolai jogviszony fennallasat minden esetben igazolnia kell,

a felvételrél az igazgaté dont, a tantestiilet és a didkonkormanyzat véleményének
meghallgatasa utan.

A kollégiumi felvétel elbiralasanak alapvet6 szempontjai:

bejarasi lehet6ség, az elhelyezés hianyaban igénybe tudja-e venni az iskolai nevelést és
oktatast,

csaladi korilmények, a szuléi haz milyen lehetSséget biztosit a tanulé részére a
felkésziiléshez,

tanulmanyi munka,

kozo6sségi tevékenység, magatartas,

a kollégium rendjének elfogadasa.

Tuljelentkezés esetén elényben részestlnek a tobbgyermekes csaladok gyermekei, az arva,
télarva, hatranyos és veszélyeztetett helyzetd tanulok.

A Gyamhatésag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kivil teljesiti.
Allami gondozas alatt 4ll6 tanulé felvétele — a térvényes képvisel6 kezdeményezésére —
kotelezd. Ezek megoldasara a kollégium vezetése négy féréhelyet tartalékol. (kettd lany —
kett6 fia)

A kollégiumba torténd 4j felvételekrdl, ill. elutasitasokrdl a sziiléket a kollégium vezetése
irasban értesiti.

A felvétel elutasitasa esetén a dontést indoklassal hatarozatba kell foglalni. E hatarozatnak a
tellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A hatarozat elleni fellebbezést a kozléstdl szamitott 15 napon belil a fenntartéhoz kell
benyujtani a masodfoku hatarozat kozlésére.

A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogadasa, illetve elutasitisa nem lehet fegyelmezési
eszkoz.

A nem magyar allampolgar tanul6 tankoételezettségének torvényi feltételeinek meglétét a
kollégiumba t6rténd felvételnél, igazolnia kell.
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A kollégiumi felvételi kérelmet a fels6bb éves kollégistaink esetében a nevelStesttlet az alabbi
szempontok alapjan mérlegeli, és ezek alapjan javaslatot tesz a kollégiumvezetésnek:
tanulmanyi munka, képesség szerinti eredménye,
koz6sségi tevékenység szinvonala,
el6z6 tanévben tanudsitott magatartas,
szocialis helyzet,
o bejarasi lehetéség.
6.2. A KOLLEGIUMI TAGSAGI VISZONY MEGSZUNESENEK ELVEI

O O O O

Megsziinik a kollégiumi tagsag:

e az adott tanév utolsé tanitasi napjan, az utolsé szakmai illetve gyakorlati napon, tovabba a
tanuldi jogviszony megszinésekor,

e jognyilatkozatra képes személy irasban benyujtott nyilatkozataval a bejelentésben megjelolt
napon,

e aziskolabdl fegyelmi uton torténd kizarassal,

e a kollégiumbdl fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatarozat jogerére emelkedése
napjan, amelynek hatalya csak a targytanévre vonatkozhat, az ily médon megszintetett
tagsag esetén a tagintézménybe athelyezhet6 a tanuld,

e ha a tanul6t masik kollégium atvette, az atvétel napjan,

e ha a nevelési — oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megszinik,

e ha orvosi vélemény szerint alkalmatlan a bentlakasra,

e aki felvételt nyert, de a bekoltézés napjan nem foglalja el a féréhelyét, illetve aki
tavolmaradasanak az okat a bekoltozés napjaig nem jelzi.

6.3. A KOLLEGISTA INTEZMENYEN BELULI ELHELYEZESE

A tanul6 kollégiumi csoportba térténé beosztasardl és szobakba torténd elhelyezésérdl a kollégiumi
vezetés a vonatkozo jogszabalyok alapjan dont. A tanuldk kollégiumi csoportba torténd beosztasarol
(illetve masik csoportba valo athelyezésérdl) a csoportvezetd pedagdgus véleményének ismeretében a
nevel6testilet dont.
A tanul6 kollégiumi fér6helyének elfoglalasahoz sziikséges:
e akollégium felvételi kiértesitésének bemutatasa,
e az orvosiigazolas (két hétnél nem régebbi),
e a szitkségesnek tartott, el6irt — el6zetesen a kiértesitésben, irasban felsorolt — felszerelési
targyak beszerzése,
e azel6szor hozzank érkez6 kilencedikes didkok lehetGség szerint egy csoportba és szobakba
kertlnek,
e akorabban kialakult személyes kapcsolatokat, kéréseket (barat, rokon, iskolatars) figyelembe
vessziik az elhelyezésnél.
e tanév koézben masik szobdba koltézni az érintett csoportvezetd tanarok és diakok
egyetértésével lehet,
e az ¢jszakat masik szobaban tolteni csak az tigyeletes tanar engedélyével lehet.
6.4. ETKEZESI TERITESI DIJFIZETES

A kollégiumi ellatas az étkezés kivételével ingyenes. Az étkezési téritési dfj mértékét a mindenkor
hatalyos rendeletekben, jogszabalyokban régzitett normaknak megfelel6en kell meghatarozni.
A tanuldk — napra és napszakra lebontva — étkezést rendelhetnek.

o Az étkezési téritési dij befizetése — a megrendelésnek és az el6z6 havi korrekcionak
megfeleléen — minden honap masodik hetében torténik, a tanulé altal igényelt étkezésrél
készitett szamla alapjan.

o Az étkezési téritési dij befizetése lehetséges:

o a Siéfok Viros Onkormanyzata részére csekken
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6.5.

6.6.

o a Si6fok Varos Onkormanyzata részére atutalassal
A téritési dij 6sszege az étkezési norma 50, vagy 100 %- a (1997. XXXI. torvény 146. §-a
szerint).

o 50 % étkezési téritési dijra jogosult a tanuld, ha a csaladban 3, vagy ennél tébb kiskoru
csaladtag van. 50 % étkezési téritési dijra jogosult a tanul6d — fiiggetlenil a csaladban
lévé kiskora csaladtagok szamatél — ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részestl, melyet az alland6 lakhely szerinti 6nkormanyzat altal kiadott
hatarozat igazol.

Amennyiben a tanul6 betegség, vagy egyéb tavollét miatt étkezését lemondhatja az étkezést
48 6raval megel6z6en.

A szul6 a kollégiumi felvételi kérelem beadasaval kotelezettséget vallal az étkezési téritési dij
havonkénti megfizetésére. Az étkezési téritési dij befizetése az étkezést biztositd Sidfok
Viros Onkormanyzata altal kidllitott szdmla alapjin torténik.

Dijhatralék esetén az Onkormanyzat felszolitast kiild a sziilének.

AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

A Hazirend a k6z0sség kialakitasanak fontos eszkoze, ami a pedagdgiai programra éptl.

A Hazirendet a nevelGtestilet hatarozza meg, a Diakonkormanyzat és a sziil6i szervezet —
amennyiben van- vezet6sége véleményezési jogot gyakorol.

A Hazirend rogziti a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a kollégiumi élettel
kapcsolatos egyéb rendelkezéseket.

A Hazirendet a tanulénak és a sztil6knek 4t kell adni.

A Hazirendet a diakonkormanyzat egyetértésével évenként, illetve a térvényi valtozasoknak
megfelelGen felill kell vizsgalni és a tanulok javaslatainak figyelembevételével sziikség szerint
modositani.

A Hazirendet jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni. El6irasait a tanév elején és sziikség szerint
a tanév soran meg kell beszélni a tanuldkkal, feln6tt dolgozokkal és a sziilékkel.

A tagintézmény Hazirendjének feliilvizsgalataért az igazgato, illetve a tagintézményvezetd
telel6s.

A Hazirend ktlén dokumentumban talalhaté.

DIAKONKORMANYZAT

A tanulok érdekeinek képviseletét, a kollégium életének alakitasaban valé ontevékeny
részvételiiket a kollégiumi didkénkormanyzat (DOK) szervezi és biztositja.

A didkénkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mukodési szabalyzata szerint
folytatja.

A didkénkormanyzat jogositvanyait intézményi szinten a DOK elnéke és tagjai érvényesitik.
A DOK tevékenységét a diakdnkormanyzatot patronalé pedagdgus segiti.

A kollégiumban évente legalabb egy alkalommal diakkoézgyGlést kell szervezni a
diakénkormanyzat mikodésének és a tanuldi jogok érvényestlésének attekintése céljabol,
amelyen a DOK kérésére az intézmény vezetSsége is részt vesz.

Az intézmény a didkbnkormanyzat mikodését az alapvets technikai eszk6zok és feltételek
biztositasaval segiti (szamitégép, nyomtatd, fénymasolo és egyéb eszkozok hasznalata stb.).
Onall6 helyiség kijel6lésére nincs lehetSség.

A kollégiumi didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni az alabbiaknal:

A jogszabalyokban meghatarozott tgyekben az intézményi Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat megalkotasakor és modositasakor.

A Hazirend elfogadasakor, illetve médositasakor.

A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A tanulok nagyobb kézosségét érinté kérdések meghozatalanal.
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6.7. A KOLLEGISTAK SZERVEZETT VELEMENYNYILVANITASANAK, VALAMINT
RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK FORMAI, SZINTEREI

6.7.1. A KOLLEGISTAK VELEMENYNYILVANITASANAK RENDJE, FORMAJA

A kollégistat megilleti az egyéni véleménynyilvanitasi jog, véleményét barmilyen kérdésrél elmondhatja
a Hazirend, illetve egyéb belsé szabalyok betartasa mellett, gy hogy azzal masok emberi méltdsagat
ne sértse.
Szabadon véleményt nyilvanithat:

e minden kérdésrdl,

e az 6tneveld és oktatd pedagogus munkajarol,

e akollégium mikodésérol.
A tanul6 a véleményét:

e Onallban, sajat maga, illetve

e atanulok képviselete utjan is elmondhatja.
A tanul6 képvisel6 utjan nyilvanithatja ki véleményét:

e adiakbnkormanyzat,

e egyéb iskolai k6z9sség mikoddése soran.
A véleménynyilvanitas formai kiilonésen:

e személyes megbeszélés,

e gyllésen, férumon vald felszolalas, véleménykozlés,

e  irasos megkeresés, véleménynyilvanitas.
Barmely tanulé naponta elmondhatja véleményét, kérdéseit és panaszat:

e acsoportvezetdjének,

e nevelStanaranak,

e azlgyeletes tanarnak,

e  atagigazgatonak,

e azigazgatonak.
Az 6nall6 véleménynyilvanitasra az egyes intézményi férumok a mikodési rendjiik szerint adnak teret.
A pedagogusok, a tagintézményvezeté ¢és az igazgaté feladata, hogy biztositsak a tanuldok
véleménynyilvanitasi szabadsagat.
A tanuldk kozossége altal —szoban, {rasban- felvetett kérdésekre, a sziikséges legrévidebb idén belil -
max. 30 nap- valaszt kell adni a tagintézményi tgyekben a tagintézmény vezet6jének, az sszes diakot
érinté kérdésekben a Siéfoki Perczel Mér Gimnazium és Kollégium igazgatdjanak.

6.7.2. A KOLLEGISTAK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK RENDJE, FORMAJA

A tanul6 joga, hogy a személyét, tanulmanyat, foglalkozasait érinté minden kérdésekben tajékoztatast
kapjon, kérdéseket tegyen fol, javaslatokat fogalmazzon meg.
A pedagbgusok, a tagintézményvezetS ¢és az igazgaté feladata, hogy gondoskodjanak arrél, hogy a
tanulok ismerjék meg a tdjékoztatasukra vonatkozé rendet, a tajékoztatas formait.
A tajékoztatas formai:
e szobeli tajékoztatas,
o irasbeli tajékoztatas (faligjsagon, szérdlapon, hirdetStablan).
A tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfelel6en torténhet:
o koOzosen, illetve
e cgyénileg.
A tanulék rendszeres tijékoztatdsat a hirdetétabla szolgalja, amelyre ki kell tenni minden olyan
kozleményt, amely érinti a tanuldkat.
A hirdet6tabla kezelése a nevel6tanarok feladata.
A hirdet6tablat hasznalhatja a Diakonkormanyzat.
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6.8.

6.9.

A TANULOK KOLLEGIUMON BELULI ERTEKELESE

e A tanulok kollégiumi teljesitményét a foglalkozasokon, rendezvényeken, szakkérokben és
klubokban végzett tevékenység, illetve a koz6sségi munka és a fegyelmi helyzet
figyelembevételével — félévkor és tanév végén — értékelni kell.

o Az értékelést a csoportvezetd tanar a pedagdgiai program alapjan végzi.

e A tanul6 fegyelmi biintetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatarozat jogerére emelkedett.

o Az értékelést minden esetben differencialtan kell alkalmazni, figyelembe véve:

o atanuld képességeit,

o tanulmanyi munkahoz val6 viszonyat,

o  korabbi teljesitményéhez képest nyujtott fejlédését,
o viszonyat a kollégiumi k6zosséghez.

e A tanulok értékelését a tanuld jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében kell ismertetni.

e Az Osszegzé értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni és meg kell beszélni
a tanul6 kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait (dicséret, elmarasztalas),

e A tanul6 értékelését a kiskoru sztleivel is ismertetni kell.

A KOLLEGISTAK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

A kollégiumi kozosségek, csoportok, vagy az egyes tanulok koézosségi, tanulmanyi
munkaban vagy egyéb tevékenységben elért kimagaslo teljesitményét értékelni és jutalmazni
kell.

e A tanuldk jutalmazasanal az elért tanulmanyi eredményeket, a koz6sség érdekében kifejtett
tevékenységeket, magatartasat, szorgalmat, a kollégium hirnevét Oregbits, illetve a
képességekhez mérten nyujtottkiemelked6 eredményeket kell figyelembe venni.

e Adicséretek és jutalmak kézlése és atadasa lehetéség szerint a sztikebb vagy tagabb k6zdsség
el6tt torténjen.

e Ajelent6sebb dicséretekrdl és jutalmakrol a sziilét is tajékoztatni kell.

e A jutalmazas, dicséret fokozatairdl és formairdl - jellegétdl fiigeben - a csoportvezetdk, a

kollégium tantesttlete, Diakonkormanyzata, tagigazgatdja dont a kovetkezetesség,

Osszehasonlithatosag, és az elézmények figyelembevétele mellett.
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A jutalmazas fokozatai:
o nevel6tanari dicséret,

o csoportvezetdi dicséret,
o nevelGtestiileti dicséret,
o tagintézményvezetSi dicséret,

o igazgatdi dicséret.
A jutalmazas formai:

o szdbbeli,

o irasbeli,

o targyjutalom (konyvutalvany, érem, serleg, oklevél).
Az egész évet atfogd tevékenységek értékelésre kertilnek, mely alapjan a kollégiumi kirandulas
résztvevéje lehet a didk, melyet az intézményi koltségvetésbdl kivanja biztositani, ehhez megkéri a
fenntart6 hozzajarulasat.
A Diakénkormanyzat a sajat SZMSZ-ében foglaltak alapjan maga is kezdeményezhet, illetve
adomanyozhat dicséretet, jutalmat.
6.10. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAJA ES ALKALMAZASANAK ELVE

Fegyelmezé intézkedésekre keriilhet sor, ha a tanuld vét a kollégiumi eléirasok ellen, megsérti a
kollégium Hazirendjét, a kollégiumi egytttélés irott és fratlan szabdlyait, és/vagy a kotelez6 feladatainak
nem tesz eleget.

Fegyelmezési intézkedések formai:
e kedvezmények megvonasa,
e nevel6tanari szobeli figyelmeztetés,
e csoportvezetbi szobeli figyelmeztetés,
e csoportvezetdi irasbeli intd,
e tagintézményvezetdi figyelmeztetés,
e tagintézményvezetol megrovas,
e igazgatoéi figyelmeztetés,
e igazgatdl megrovas.

Fegyelmezési intézkedések moddja:
e szobeli figyelmeztetés,
o irasbeli figyelmeztetés,
e irisbeli intés.

Fegyelmi eljarasra kertilhet sor akkor is, ha a vétségek Onmagukban ugyan nem sulyosak, de
ismétl6déek illetve folyamatosak és megszuntetésik fegyelmez6 eljarasokkal nem sikertlt, vagy
ismétlédéstk a k6zosség rendjét veszélyezteti.
A fegyelmi bintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanul6 életkori
sajatossagait, értelmi fejlettségét, és az elkovetett cselekmény sulyat. Az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja a Fegyelmi bizottsag.
Fegyelmi eljarast von maga utan:

e  azagressziv magatartas,

e miasok szébeli vagy tettleges megalazasa, testi és lelki épségének veszélyeztetése,

e azitalozas,

e adohanyzas,

e alopas,

e ahazirend sorozatos megsértése,

e kabitészer terjesztése, fogyasztasa,

e a fid-leany viszony helytelen értelmezése (fidk a lanyok szobait, lanyok a fidk szobait nem

latogathatjak).

Fegyelmi biintetések:
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megrovas,

szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik szobaba, tanul6csoportba,

és kizaras.

Kizaras esetén a fegyelmi bizottsag a bintetés végrehajtasat meghatarozott id6re, de legfeljebb 6
hoénapra felfiiggesztheti. A fegyelmi buintetést az érintett nevelStestiilet hozza a fegyelmi bizottsag
vizsgalata utan. A diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A fegyelmi
eljaras inditasanak elévilése a kotelezettség szegéstSl szamitott 3 honap. A tanuld fegyelmi
felel6sségére vonatkozé egyéb szabalyokat a 2011. évi CXC. tv. 58. §- a és a 20/2011. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 53-60. §- a tartalmazza.

6.11. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS

A fegyelmi eljarast megel6z6en egyeztetd eljaras lefolytatasat kell szervezni.

Az egyeztets eljaras lefolytatasat a fegyelmi bizottsag végzi.

Tagja az intézmény altalanos igazgatohelyettese, a tagintézményvezetd, a tagintézmény
nevel6testiletének fegyelmi tigyekben megbizott tagja, (tovabbiakban: ,.felel6s pedagogus™),
a csoportvezetd, a szuléi munkakozosség, kollégiumszék vezet6je (amennyiben mikodik),
a diakonkormanyzat vezetdje.

A fegyelmi bizottsag tagintézményi megbizott tagja szervezi meg az egyeztet$ eljarast a
kotelezettség szegd és a sértett kozott.

A fegyelmi bizottsag elsegiti a targyalas soran kotelezettség szegd és a sértett kozotti
megallapodas létrejottét.

Az egyeztets eljaras idejére a fegyelmi eljaras sztunetel.

A kollégium biztositja az egyeztets eljaras mikodtetéséhez sziikséges feltételeket.

ELJARASREND A KOLLEGIUMBAN

Ha a sulyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor az eljaras
meginditéja (tagintézményvezetd) értesiti a felelés pedagdgust és az igazgatohelyettest a
tényallasrol.

A felelSs pedagdgus a sértettet (kiskoru esetén a szul6t is) irasban haladéktalanul tdjékoztatja
arrél, hogy az tgyben fegyelmi eljaras indul, de el6tte lehet6ség van egyeztets eljaras
lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 napon belil,
melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a
szul6 is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem ékezik vissza, a felel6s pedagdgus
ezt {rasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok
alapjan lefolytatja.

Amennyiben a sértett tamogatja az egyeztetd eljarast, a felel6s pedagdgus ezt {rasban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy az errdl sz616
levélben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegbt az egyeztetd eljaras lehetéségérol. Egyuttal
t6le is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beltl, melynek lényege, hogy a kotelességszegd kéri,
vagy elutasitja az egyeztets eljarast (kiskoru esetén a szul6 is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem ¢ékezik vissza, az igazgatd a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

Amennyiben a kotelességszego6 is nyilatkozataval timogatja az egyeztetd eljarast, az igazgatd
errdl haladéktalanul tjékoztatja a felelés tanart, aki {rasban értesiti a DOK-6t és a sziil6i
munkak6zosséget (amennyiben mikodik) az egyeztetd eljaras lefolytatasardl, megnevezve
annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.
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A felel6s tanar {rasban értesiti a sértettet és a kotelességszegbt is az eljaras meginditasanak
helyérol, idejérol.

Az egyeztetést lefolytatd sziilsi szervezet és a DOK a sajat mtikodési rendjiik szerint
képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskora tanul6 szil6jének jelenlétét biztositani kell.
A szul6 hozzajarul6 nyilatkozata nélkil jelenléte nélkul is lefolytathat6 az eljaras. A sértett
és a kotelességszegd is eljarhat képviselS utjan.

Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kilsé segitséget is igénybe vehet (pl.
mediator).

A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezetSjének személyét meghatarozzak, majd az
egyezkedés lefolytatasanak modjarodl, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast mikodtets két
szervezet - sziil6i szervezet és a DOK — dont.

Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

Az eljaras levezetSje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziletett dontésekrdl
folyamatos jegyz6konyv késziljon.

A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 15 napon belil meg kell hozni. Ha nem
jon 1étre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az errdl sz0l6 jegyzokonyvet eljuttatja a
fegyelmi jogkor gyakorlojanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezés jon 1étre a
sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni arra az id6re, amely alatt a
megegyezés teljestil. Ez az id6tartam legfeljebb harom hoénap lehet.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat - mert nem teljesil a
megallapodasuk - akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat,
akkor azt hatarozattal meg kell szintetni.

A fegyelmi eljarasrol készilt jegyzékonyvet 15 napon belil meg kell kiildeni az altalanos
igazgatohelyettes részére.

6.12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalasra keril sor.

A targyalasra a tanul6 és a kiskord tanuld szildje kap meghivast. Kiskora tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilé is bekapcsolodik. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt a szilo,
illet6leg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalas akkor is lezajlik, ha a tanuld,
illetve a szil6 vagy a megbizott ismételt, szabalyszera értesités ellenére sem jelenik meg. A
tanuld, kiskord tanuld esetén a tanuld vagy a szilé kezdeményezésére a fegyelmi eljaras
megindul és lezajlik.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne

fegyelmi buntetés megallapitasainak - a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megallapodasanak hianyaban - a fegyelmi buntetést abban a nevelési-oktatasi

intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Végrehajtani csak jogerGs fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzédott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6 a jogerds hatarozat kéz1ésétdl szamit.
A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanulo,
illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap idStartamra felfiiggeszthetd.

Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, a tagintézményvezets koteles a karokozas
kortlményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a
karokozo és a felugyeletét ellatd személyét megallapitani.

A karokozo6 tanulét, kiskord tanuld esetén szil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejileg a szul6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozott keretek k6zott az okozott kar megtéritésére.
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e Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg kotelezé legkisebb
munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi
Osszegének oOtven szazalékat. Ha a tanuldé cselekvOképtelen vagy korlatozottan
cselekvoképes, a szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételez6
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t
havi 6sszegét

e Ha felszolitas nem vezet eredményre, vagy a szild, illetSleg a tanulé a karokozas tényét
vagy mértékét nem ismeri el, a tagintézményvezet$ tajékoztatasa alapjan az igazgatd a
tanuld, illetSleg a szil6 ellen pert indithat.

6.13. A BUNTETOJOGI ES FEGYELMI ELJARAS HATALYA ALA NEM TARTOZO,
PEDAGOGUS VAGY A KOZNEVELESI INTEZMENY EGYEB ALKALMAZOTTJA ELLEN
IRANYULO, A TANULO RESZEROL ELKOVETETT KOZOSSEGELLENES VAGY AZZAL
FENYEGETO CSELEKMENYEK MEGELOZESENEK, KIVIZSGALASANAK,
ELBIRALASANAK ELVEI

e A tanul6 a kollégium pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyul6é kézosségellenes
cselekményt koévet el vagy azzal fenyegetddzik, ha a kollégiumi, kozosségi egytittélés
szabalyaival alapvetéen ellentétes magatartast tanudsit, amely sérti az intézmény helyi
normait és a nevelési-oktatasi folyamatban résztvevé tanuldk és pedagdgusok alapvetd
érdekeit.

e Ha a tanul6 altal elkovetett k6zosségellenes magatartas vagy az azzal torténé fenyegetés
buntet6jogi felelbsség hatalya ala tartozik, a szitkséges hatosagi bejelentést haladéktalanul
be kell nyujtani.

e Ha a kézosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik, a fegyelmi eljarast a
tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliill meg kell inditani.

e Ha a kozosségellenes magatartdas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsil
szabalysértésnek vagy buncselekménynek, akkor az igazgaté a cselekményrdl szolo
tudomasszerzéstdl szamitott 6t napon belil vizsgalatot kezdeményez a kozosségellenes
magatartast vagy az azzal torténé fenyegetést vélhetéen megvaldsitéd tanul6 ellen, amelybe
bevonja a tanuld szileit.

e A vizsgalat lefolytatasara az igazgat6é harom f6bdl allé bizottsagot hoz létre, amelyet maga
vezet.

e A vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell {télnie, hogy cselekedetével a tanuld
megvaldsitotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést.

e A vizsgalatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkévetett cselekmény
buntet6jogi vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem.

o Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti
az iskolakozOsség vagy osztalyk6zosség mukodését, az iskolai nevel6-oktaté munka
nyugodt folytatasanak feltételeit, milyen tanuldi, pedagégusi, munkavallaléi korre jelent
fenyegetést, milyen mértékben 4all szemben a szokasos tarsadalmi, iskolai kommunikacios
eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel.

e A vizsgalatnak és az alkalmazand6 intézkedéseknek a tovabbi hasonlé cselekedetek
megel6zését, valamint a kozosségellenes magatartast megvaldsito tanuld elszigetelését, az
iskolai kézvélemény elitélé motivaciodjat kell szolgalniuk.

A TANULO KARTERITESI FELELOSSEGE, A KOLLEGIUM KARTERITESI FELELOSSEGE

e Ha a kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd, a tagintézményvezeté koteles a
karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség
szerint a karokozo és a felugyeletét ellatd személyét megallapitani.

e Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérél a tanuldt, kiskora tanuld esetén szil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
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tajékoztatassal egyidejileg a szul6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
e Haa tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
e Az Nkt 59. § (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja
meg:
o gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi sszegének otven szazalékat,
o haa tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételez6 legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — Gthavi Osszegét.

7. A KOLLEGIUM MUKODESI RENDJE, MUNKARENDJE

7.1. AZINTEZMENY ALTALANOS RENDJE, NYITVA TARTASA

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkod6é minden személy
koteles:
védeni a k6z0sségi tulajdont,
megdrizni a kollégium rendjét és tisztasagat,
takarékoskodni az energiaval, a szitkséges anyagokkal,
eljarni a tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,
betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
rendeltetésszerden hasznalni a berendezéseket.
e Az intézmény a tanév szorgalmi idejében és a szakmai gyakorlat alatt egyarant,
napi 24 6raban nyitva all, otthont nyujt a tanuléknak.
e Az intézmény hétkézben folyamatos tizemben mutkodik, péntek délutantél vasarnap
délutanig a napirendben szabalyozott médon leall.
e A tanuldk minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve ha iskolai, kollégiumi rendezvény van,
vagy ha a hazautazast egyéb tényez6k akadalyozzak (id6jaras, sztrajk, stb).
e A szorgalmi idén tdl az intézmény nyitva tartasi ideje az érettségire, szakmai vizsgara
készuls, valamint szakmai gyakorlatot teljesité tanuldk igényei szerint kertil meghatarozasra,
a gazdasagos uzemelést is szem elGtt tartva.
e A t6ébbnapos tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi) a tanulok sziileikhez (gondvisel6khoz)
hazautaznak, a kollégium nem tzemel.
¢ A munkasziineti és pihenénapokon (vasarnap 16 6raig), tovabba a munkanapokon 22 6ratdl
kezd6dben reggel 6 oraig a tanuldk feligyelete pedagdgiai tgyelet megszervezésével
torténik.
e A szokasos hétkoznapi mikodés altalanos id6beosztasat a napirend tartalmazza.
7.2. A TANEV HELYI RENDJE

O O O O O O

A tanév szeptember elsé munkanapjatdl a kovetkezé év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig
tart, ez kiegészul a nyari gyakorlatok idejével. Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyl rendjét, programjait a miniszteri rendelet figyelembevételével a nevel6testiilet hatarozza
meg és rogziti a kollégium éves munkatervében.
A tanév helyl rendjét és a kapcsolédo f6 feladatokat a nevel6testilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra kerl:

e anevel6testileti értekezletek idépontja,

e arendezvények és innepségek modja és idépontja,

e  atanitasi sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez és az iskolak rendjéhez igazodva),

e anyilt nap megtartasanak rendje és ideje.
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A kollégiumi munkarend mindig igazodik az iskolak munkarendjéhez. A tanév helyi rendjét, az
intézmény szabalyait, a tdzvédelmi- és a munkavédelmi el6irasokat a csoportvezets az elsé tanitasi
héten ismerteti a didkokkal. A sztl6k tajékoztatasara az elsé szul6i értekezleten kertil sor.

7.3. A MUKODES RENDJE

¢ A kollégiumba a tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltéznek be 14.00-t6l, és
ott tartézkodnak az elméleti és gyakorlati oktatas id6szakaban.

e A tanulék bekoltozése elétt a kollégiumi diakonkormanyzat erre felkért tagjai az
intézménybe érkeznek, hogy el6készitsék, segitsék a tobbi diak fogadasat, bekoltézését.

e A diakok az intézményt a szorgalmi id6 utolsé napjan hagyjak el 16.00-ig.

e A kollégiumba felvett tanul6kbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok létszamat
és Osszetételét a helyi kortilmények figyelembevételével a tagintézményvezetd, illetve az
igazgato hatarozza meg a nevel6testilet és a diakonkormanyzat javaslatainak meghallgatasa
utan.

e A csoportok létszama altalaban 25 £6. Egy csoport — a helyi adottsagokat figyelembe véve —
legalabb 18, de legfeljebb 26 tanul6bdl szervezhetd.

7.4. BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola befejezését kovetSen nyitastdl takarododig pedagogus latja el a kollégiumi feliigyeletet.
A vagyonvédelem érdekében az ajtokat zarni kell. Az intézménybe val6 belépés és tartézkodas rendjét
Hazirend szabalyozza.
A kollégium épiiletébe érkezok belépését az tigyeletes tanar, illetve a portas ellenérzi és az idegenekrdl
azonositasra alkalmas nyilvantartast vezet. Kilon tagintézményvezetSi vagy tgyeletes tanari engedély
nélkil a vendégek csak az arra kijelolt helyen tartézkodhatnak.
Mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:

e a kollégium épuletének, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési targyainak,

masok tulajdonanak megévasa és védelme,

e akollégium rendjének, tisztasaganak megbrzése,

e 2 tlz- és balesetvédelemi el6irasok betartisa.
A kollégium berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiletbdl kivinni csak a tagintézményvezetd,
illetve az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.4.1. Az INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLO SZEMELYEK KORE ES AZOK BELEPESI ES
BENNTARTOZKODASI RENDJE

e A kollégiumba érkez6 latogatdkrdl az tgyeletes/portas értesiti az érintett személyt,
(dolgozot, diakot).

e Alatogat6 koteles a latogatott személyt vagy jovetele céljat megnevezni.

e A meghivott vendégek, és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a vendéglatot
azonnal értesiteni kell.

e A didkok vendégfogadasat a Hazirend szabalyozza.
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Kivételt képeznek:

7.5.

o szul6i értekezletre érkezdk,

o kollégiumi rendezvényre érkezok,

o terembérletet el6zetes megallapodas szerint igénybevevok, mert 6ket a rendezvény
telel6se fogadja.

Szolgdltatok

o Az étkeztetést szerz6dott szolgaltaté biztositja. Munkaidejiket a Hazirendben

meghatarozott étkezési idészakokhoz kell igazitani. Beléptetésiik sajat bejaraton

keresztil torténik.

o Az ital és kavéautomatik Uzemeltetését kilsé wvallalkozé végzi. A vallalkozo
képviseldje beléptetés utan csak feliigyelet mellett tartézkodhat az étteremben, ahol a
késziilékek vannak.

Sziil6]

A tanul6k sztlei és kozeli hozzatartozoi barmikor beléphetnek a kollégium tertletére, de
¢jszaka és tanulasi id6ben csak kiillonosen indokolt esetben lehet a tanulot felkeresni.

A portaszolgalat telefonon jelzi a pedagogusnak a megkeresés tényét, és segiti a sziilét a
tanarhoz valé eljutasban.

A szilének — szikség esetén — igazolnia kell személyazonossagat, majd a tanar
kiséretében — vagy engedély esetén anélkil — a tanul6 szobajaba mehet.

Hatosdgok képviselbi

A hat6sagi jogkorrel rendelkezé szervek és szervezetek az igazgatonal torténd elézetes
bejelentkezés utan, céljuk megjeldlésével 1éphetnek be az épiiletbe. Belépéskor a portan
tartézkodd alkalmazott az igazgatéhoz kiséri a latogatot.

A hatésag képvisel6i kizardlag a kollégium ezzel megbizott munkatarsaval egytitt
tartézkodhatnak az altaluk megcélzott terekben.

Nem kell el6zetesen bejelentkezni akkor, ha a hatésag jogosult az ad hoc belépésre (pl.
ANTS?Z), de kiséré nélkiil 6k sem tartézkodhatnak az intézményben.

Korlatozas nélkil beléphetnek a tliz- és katasztrofavédelem munkatarsai, rendérok és
mentSk. Kiséretukrdl és/vagy eligazitisukrdl a portas koteles gondoskodni. Veszély
esetén annak elharitasa érdekében biztositani kell az azonnali bejutast.

Egyéb idegen személyek
Minden — korabban fel nem sorolt — kiilsé személy beléptetése kizardlag a
tagintézményvezetd, annak tavollétében az tgyeletes tanar, vagy az ezzel megbizott
nevel6tanar engedélyével torténhet. Idegenek engedély nélkili belépésébol és
benntartézkodasabol szarmazoé kévetkezményekért a beléptetést végzd, visel teljes kord
felel6sséget.

PEDAGOGIAI FELUGYELET

A tanulék pedagogiai feliigyeletét a munkarend szerinti beosztas alapjan és a munkakéri leirasban
foglaltak szerint az tigyeletes tanarok latjak el.

7.6.

A KOLLEGISTAK MUNKARENDJE

A tanulok az iskolai szervezést elfoglaltsagokon kivili id6t a kollégiumban toltik, a tanulasra,
muvel&désre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes
dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

Bels6 munkarendjiiket a Hazirendje szabalyozza. A Hazirend betartasa a kollégistak szamara
kotelezo, erre a tanuldknak és a pedagégusoknak egyarant tgyelni kell.

7.6.1. KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK RENDJE

Kételez6 csoportfoglalkozasok
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A KNAP alapjan kételez6, meghatarozott tematikaju szervezett foglalkozasok.

A kollégiumban évi 37 nevelési héten (12-14. évfolyamon 33-mal), minden héten 1 kételez6
csoportfoglalkozast kell szervezni. Ennek 60 %-ara, azaz 22, illetve 20 csoportfoglalkozasra
a 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet, az alabbi témakat teszi kotelezGvé: tanulas-tanitasa;
erkolesi nevelés, nemzeti 6ntudat - hazafias nevelés, allampolgarsagra — demokraciara
nevelés, onismeret és tarsas kultura fejlesztése, csaladi életre nevelés, felelésségvallalas
masokért — 6nkéntesség, fenntarthatésag — kornyezettudatossag, palyaorientacio, gazdasagi
és pénziigyi nevelés, médiatudatossagra nevelés.

A tovabbi id6t a csoport sajat és a kollégium, valamint tagjainak tgyeivel, szervezésével,
koz6sségi feladatok megszervezésével tolti.

e Szabadon valasztott kotelez6 tematikaja foglalkozasok
A tanuld a kollégium altal biztositott lehetéségek kozil valasztott, tovabbi heti egy
foglalkozason vesz részt. Ennek éves tervét szeptember 30-ig készitjik el és fogadjuk el az
el6z6 tanév végi és a megkezdett tanév elsé hetében felmért tanuldi igények alapjan. Az
elfogadast kéveté 3 munkanapon belil ezt ismertetjik a tanuldkkal. A tanuldk a
kozzétételtdl szamitott 7 munkanapon belil jelentik be a kollégium vezet6jének irasban,
hogy melyik kotelezéen valasztott foglalkozason kivannak részt venni.

e A szabadidé eltdltését szolgalo foglalkozasok
Szervezésiiket az a koncepci6 hatarozza meg, hogy a kevés szabadid6 eltoltéséhez hasznos
segitséget tudjunk nyudjtani. Hagyomanyosan kialakultak azok a szervezeti keretek, melyek
kozt diakjaink szivesen toltik idejiiket.

¢ A tanuldk tanulasat segit6 foglalkozasok
A tanulast minden kollégista alapveté kotelességének tartjuk. A zavartalan tanulas helyi
technikai feltételeit biztositjuk. A tanulokkal szembeni elvarasok meghatarozasakor
hangsulyozzuk a képesség, a szorgalom, az eredmény fontossagat. A tanulas segitését
pedagdgiai munkank legfontosabb tertiletének tartjuk. Figyelemmel kisérjik tanuléink
iskolai tanulmanyi munkajat, elémeneteliket, egylittmikodiink az iskolakkal pedagdgiai,
szakmal téren egyarant.
A foglalkozasok fajtai:
o felkészit6 (szilenciumi) foglalkozasok,
o csoportos, tanulmanyi munkat segité foglalkozasok,
o felzarkoztato, és tehetséggondozé foglalkozasok a tanuldk igénye szerint.

e A kollégiumi foglalkozasok id6kereteit a pedagdgiai program tartalmazza.

7.6.2. RENDSZERES TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK A KOLLEGIUMBAN

¢ A kollégium a tanulok érdeklédése, igényei, szitkségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. Tanoran kivili foglalkozas tartasat a tanulok kézossége, a sziiléi
szervezetek, a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik a tagintézményvezetdnél,
igazgatonél. A tanoran kivili foglalkozasok szervezése, az igények felmérése minden tanév
els6 hoénapjaban torténik. A foglalkozasok a kollégiumi munkaterv alapjan oktébertél
indithatok, melyeket a kollégium vezetése engedélyez a koltségvetési lehetSségek
figyelembevételével.

¢ A tanulok jelentkezése a foglalkozasokra 6nkéntes, de a szakkdrokbe torténd felvétel
esetén a részvétel kotelezo.

e A tandran kiviili foglalkozas helyét és idejét a foglalkozast vezet6 nevel terve
tartalmazza, melyek napldjat a kollégiumvezetd rendszeresen ellendrzi.

7.6.3. A RENDSZERES TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK FORMAI

A foglalkozasok célja az erkdlesi gyarapodas, a tanulok személyiségének gazdagodasa, a
kompetenciaik fejlesztése, a k6zosség fejlédése.
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Szakkorok:

o A kilénb6z6 szakkoroket a magasabb szintt tudas megszerzésének igényével a didkok
érdeklédésének fiiggvényében inditja a kollégium.

o A szakkort vezet6 pedagogust a kollégiumvezetd bizza meg, aki koteles szakkori naplot
vezetni.

o A tanuldi alkotasok tulajdonjogardl az Nkt. 46.§ 9-11. bekezdése rendelkezik.

Felzarkoztatas, korrepetalas (lehet eseti is):

o A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és az iskolai tantervi
kovetelményekhez torténd felzarkéztatas. A tevékenységet a kollégiumvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja.

Sportkérok (lehet eseti is):

o A tanuldk egészséges életmoddra nevelésének érdekében mozgasigénytik kielégitésére,
versenyekre valé felkésziilésre, a sport és a mozgas megszerettetésére foglalkozasokat
és edzéseket tartanak a kollégium vezetése altal megbizott tanarok.

7.6.4. A TANULOK KOLLEGIUMON KiVULI TEVEKENYSEGE

1.7.

A kollégium tanuldi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban a csoportvezetd
engedélyével, szildi egyetértéssel vehetnek részt. Az engedély meghatarozott idére, vagy
egy-egy alkalomra szol

A csoportvezeté tanarnak rendszeresen tajékozoédni kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérol, sziikség esetén tapasztalatairol értesiti a tanul6 osztalyfénokét, sziileit.
Amennyiben a didk tanulmanyi eredményében romlds kovetkezik be, az engedély
visszavonasra kertl.

Ha a tanul6t valamely intézmény, szervezet, egyesilet engedély nélkil, vagy az engedély
visszavonasa utan is foglalkoztatja, a tagintézményvezeto, illetve az igazgatd panaszt tesz az
intézmény, szervezet, egyestlet felettes szervénél. Ebben az esetben a tanulé fegyelmileg is
felel6sségre vonhato.

A TAVOLMARADAS, MULASZTAS IGAZOLASA

A tanul6 koételes részt venni a foglalkozasokon és a kollégium rendezvényein. Ha a tanulé a
foglalkozasokrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

7.8.

A mulasztasok igazolasa a csoportvezets joga és kotelessége.

A kollégiumbdl valé tavolmaradast a csoportvezetd nevelS az iskolai osztalyfénok, a sziilé
illetve betegség miatti hianyzast az orvos altal kiallitott dokumentum alapjan igazolja.
Jelzés nélkili tavolmaradas esetén a sziilét azonnal— valaszadas nélkil (24 6ra utan) - a
rendérséget értesitjiik.

A kollégiumba valé visszaérkezés akadalyoztatasa esetén haladéktalanul tajékoztatni kell az
tgyeletet ellaté nevel6t.

Szul6i, tanuloi kérésre a csoportvezetd neveld adhat elézetes engedélyt a tavolmaradasra.
Igazolatlan mulasztas esetében a kollégium vezet6je koteles értesiteni a szil6t, és felhivni a
figyelmét az igazolatlan hianyzas kévetkezményeire.

Az elére nem lathaté hianyzasokat utdlag kell igazoltatni.

KIMENG, HAZAUTAZAS

A tanulok az iskolai foglalkozast kovet6en a koételez6 kollégiumi foglalkozasok idépontjaig az
intézmény Hazirendjében szabalyozottak szerint rendelkeznek idejitkkel.

A tanulok minden hétvégén hazautazhatnak.

Az iskolai, és kollégiumi program miatt indokolt hétvégi bennmaradasi szandékot szerda estig kell
jelezni az illetékes nevel6tanarnak.

Hétkoézben hazautazasi engedély adhato:
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o rendkivili esetben, szul6 kérésére,

e betegség esetén,

e tanitasi szlinet, vagy a szakmai oktatas szlinetelése esetén.
A hétkozi hazautazas engedélyezése a kollégiumvezetSk kizarolagos jogkore!
7.9. AZETKEZES

e A kollégium tanuléi részére az étkezést az helyi Onkormanyzattal szerzédésben allo
szolgaltaté altal mikodtetett konyha biztositja.
e A tanuldk részére a befizetett étkezési dij ellenében a szolgaltaté munkanapokon étkezést
biztositanak a téli, tavaszi, nyari, 6szi sziinetek kivételével.
7.10. KIRANDULASOK

e A kollégium az ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadid6 egészséges és
hasznos eltoltése érdekében kirandulasokat szervez, melyeket az intézményi
koltségvetésbdl kivan biztositani, ehhez megkéri a fenntarté hozzajarulasat.

8. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

8.1. AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

A kollégium épiileteinek, egyéb létesitményeinek, azok berendezéseinek és felszereléseinek megovasa,
rendeltetésszerd hasznalata a kollégiumi k6z0sség minden tagjanak kételessége, beleértve a tanulot és
minden felnétt dolgozot is.

Az intézmény vezetése koteles gondoskodni:

o azépletek, egyéb létesitmények, berendezések és felszerelések allagmegdvasarol,
folyamatos karbantartasarol,

a berendezések és felszerelések potlasardl, cseréjérdl, gyarapitasarol,

a rendeltetésszer hasznalat ellenérzésérdl,

az eszkozokkel valo takarékos gazdalkodasrol,

a helységek és létesitmények rendjérdl, tisztasagardl, kulturalt kornyezetrdl,

egészségligyl, munkavédelmi és tlzvédelmi el6irdsok betartatasardl,

o aszaktermek és egyéb helyiségek izléses, a rendeltetésnek megfelel6 diszitésérol.

e A kollégium helyiségeit csak rendeltetétetésiiknek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak. A helyiség eltéré rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz
a tagintézményvezetd, illetve az igazgatd el6zetes engedélye sziikséges.

e A kollégium egész teriiletén, - ide értve a bejaratok elétti 5 méter sugard teriletet- és
valamennyi helyiségében tilos a dohanyzas.

e A kollégium éptiletében minden esetben biztositani kell a feliigyeletet, melyet az tigyeletes
tanar lat el.

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato és a leltarilag felelés alkalmazott egytittes engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

e Az iresen hagyott szobakat, helyiségeket zarni kell.

e A kollégiumi szoba lakasnak mindsul, ezért kiillonsen fontos hasznalatanak jogszert
biztositasa. Hasznalata soran a kollégista nem folytathat olyan tevékenységet, amely
korlatozza tarsait a tanulashoz és a pihenéshez vald jog érvényesitésében.

e A konyvtarszoba, kondi-terem, szamitégépterem sajat hasznalati rend szerint vehetd
igénybe (melléklet).

e Oktatastechnikai eszkozok hasznalata — nevel6i engedéllyel — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

o O O O O
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8.2.

8.3.

8.4.

Elelmiszert tarolni csak az erre kijelSlt helyen, hitékben szabad.
A halészobak butorainak rendeltetésszert hasznalata minden tanulé kételessége.

A LETESITMENYEK, HELYISEGEK IDOSZAKOS ATENGEDESENEK SZABALYOZASA,
VENDEGCSOPORTOK ELSZALLASOLASA

A kilsé igénybe vevSk a helyiségek idészakos atengedésérél megallapodast kotnek az
intézmény fenntartdjaval és csak a rogzitett idétartamban a helyi szabalyok betartasaval
tartézkodhatnak az igénybe vett teremben. Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani a kollégiumi munkavédelmi
és tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A tanév helyi rendjében meghatarozott nyari sziinetben a fenntartéval szerz6désben allé
vallalkoz6 szervezi és biztositja igény esetén vendégcsoportok téritéses elszallasolasat. Az
elszallasolas és a bevételek felhasznalasanak rendjét (az intézményi vagyon mikodtetésének
egyéb kérdéseivel egytitt) killon intézményi szintd szabalyzat tartalmazza.

INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni csak fenntartoi, illetve igazgatoi engedéllyel
lehet.

Az intézmény egész tertletén tilos reklamozni egészségkarosito anyagokat (cigaretta, alkohol
stb).

Az intézmény éplileteiben és tertiletén nem helyezhetd el politikai céla reklam vagy hirdetés.

RENDKIVULI ESEMENYEK BEKOVETKEZTEKOR SZUKSEGES TEENDOK

Ha az intézmény barmely tanuléja vagy dolgozodja valamilyen szokatlan jelenséget észlel,
koteles azonnal értesiteni a tagintézményvezetSt vagy az lgyeletes nevelStanart.

A tagintézményben bennlévé felel6s vezeté dont arrdl, hogy valamely éptletet ki kell-e
triteni (tlz, bombariado, foldrengés), ha igen — a hatésagok és az igazgatd értesitése mellett
—, akkor a tanuldk a tizvédelmi szabalyzatban régzitett médon hagyjak el az épiiletet.
Bombariadé esetén mindig el kell hagyni a veszélyeztetett épiiletet, és azonnal értesiteni kell
a rend6rséget, majd csak a rend6rségi vizsgalat utan lehet oda visszatérni.

Sziikség esetén el kell zarni a gazcsapot, és aramtalanitani kell az épiletben.

A tanuldkat és a dolgozokat az éptilettS]l megfelel$ tavolsagra kell iranyitani:

o azintézmény el6tti Balaton parti sétanyra

o azintézmény bejarataval szembeni utcaszakasz (Beszédes Jozsef sétany).

A rendkiviili eseményrol haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

Az igazgato6 a rendkivili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

o az érintett hatésagokat,

o a fenntartdt,

o aszul6ket.

Megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kilénosen:

o atlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariadé,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas moédon akadalyozo, nehezité
korilmény.

o O O O
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9.

9.1.

9.2.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A SZEMELYISEG ES EMBERI MELTOSAG VEDELME

Biztositani kell a tanuldk teljes kért egyenjogusagat és egyenrangusagat. Azonnal fel kell

lépni mindennemt lelki vagy fizikai tehertételt eredményezé megkilonboztetés ellen.

Ilyen esetben a korilmények alapos kivizsgalasa, a sérelmek orvoslasa, a felel6sok

elmarasztalasa sziikséges.

A tanulok alapvet6 joganak és érdekének kell tekinteni:

o Az egészséges, testi, lelki fejlédéshez val6 jogat.

o A kozosségekbe valé kolesonosen aktiv beilleszkedés jogat.

o Az onmuvelédéshez, tanulashoz, pihenéshez valdé jogok érvényesitését, az ezek
gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtését, folyamatos biztositasat.

A kollégium kiemelt feladata a tanuldk lelki egészségének gondozasa, érzelmi-akarati hattér

biztositasa, a fesziltségek probatételek elviseléséhez.

Védelmezni sziikséges a raszorulokat mindenféle szellemi-fizikai kiszolgaltatottsaggal

szemben. Meg kell tanitani szamukra a kulturalt vitazast, a konfliktusok kezelését, az érdekek

koles6nos érvényesitését.

GYERMEK ES IFJUSAGVEDELEM

A tanuldkat és a szil6ket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s személyérol, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol keresheté fel, tovabba hogy
gyermek- és ifjusagvédelmi tgyekben kézvetlenill a csoportvezet6hoz, a tagintézményvezet6hoz és az
igazgatohoz is barmikor fordulhatnak.

Az intézmény egyluttmikodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és
megszintetésében a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez tartozo
mas intézményekkel és hatésagokkal.

A csoportvezets tajékoztatja tanuldit arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy a kollégiumon kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

Ha a kollégium a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A kollégium tagintézményei kornyékének biztonsaga érdekében szorosan egyiittmtkodik a
rendérségeel.

Az intézmény minden pedagdgusanak kiemelt figyelmet kell forditania a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatokra, igy kiilonésen az alabbiakra:

o veszélyeztetett tanulok esetében, illetve veszélyeztetettség gyanuja esetén feltérképezi
a csaladi koralményeket,

o gyermekbantalmazds vagy mas veszélyezteté tényez6 megjelenése esetén a
tagintézményvezetd utjan kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését,

o anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a tagintézményvezetd, illetve az
igazgaté utjan a telepilési Onkormanyzatnal a rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat,

o a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét és telefonszamat jol lathatd
helyen kézzéteszi,

o aktivan részt vesz az intézmény egészségnevelési programjaban.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére. A kollégium
minden tagintézményében, azok teljes teriiletén, ill. a kollégiumon kiviil is a tanulok részére
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9.3.

9.4.

9.4.1.

9.4.2.

tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa. A megel6zés soran fontosnak
tartjuk a tanulok tajékoztatasat a szenvedélybetegségek kévetkezményeirdl, veszélyeirdl.
MUNKAVEDELEM

A kollégiumban az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsigos munkavégzés

kovetelményeinek biztositasaért az ezekhez sziikséges intézkedések megtételéért az igazgatd

egy személyben felel&s.

e Az igazgatd jogkorét a tagintézményvezetSre, a munkavédelmi megbizottra csak az el6z6
bekezdésben meghatarozott felel6sségének érintetlentl hagyasaval ruhazhatja at.

e A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

e Az intézményben a védd, 6vo elbirasokat a Thzvédelmi Szabalyzatban és Munkavédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint kell betartani.

e A Szabilyzatokban lefrtakat a dolgozokkal munkaba allaskor ismertetni kell.

e Az oktatast évenként kell ismételni.

e A tanuldk oktatasat minden évben a tanév kezdetekor kell elvégezni. Az oktatasok

megtorténtét dokumentalni kell.
EGESZSEGVEDELEM

DOLGOZOK EGESZSEGVEDELME

e A kozalkalmazottak szamara — létszamuknak és a vonatkozo6 el6irasoknak megfeleléen —
gondoskodni kell tisztalkodasi és 6lt6z6helyiségekrdl.

e A dolgozdk egészségvédelmének els6é helyén egészségik megérzése, megszilarditasa, a
szervezet betegségekkel szembeni ellenallé képességének fokozasa all.

e Az eredményes munkavégzés érdekében célunk:
o aszellemi és fizikai terhelés 6sszhangjanak megteremtése,
o adolgozdi kbzérzet javitasa,
o atappénzes napok szamanak csokkentése,
o akaros szenvedélyek egészségre artalmas hatasainak tudatositasa.

TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK ES ELLATASANAK RENDJE

o A kollégistak egészséguigyi ellatasat iskolajuk iskolaorvosa, valamint a fenntartd altal az
intézménnyel szerzédésben allo ifjusagi orvos biztositja. A tanuldk pontos és naprakész
tajékoztatasa a felkeresheté orvosi rendelés, stirg6sségi ellatas helyeirdl és id6pontjairdl az
intézményi apolond és a kollégiumvezetSk feladata és felelGssége.

e Ha a tanuld gydgykezelése otthon célszertibb, a tanulé az orvos (apolond) altal
meghatarozott médon egyedill vagy kisérettel hazautazhat. Az orvos (apolénd) javaslatara a
hazautazast a tagintézményvezetd, vagy — tavollétében — az ugyeletes nevel6tanar
engedélyezi.

e A kollégiumban maradt betegek elhelyezésérdl, ellatasardl az tgyeletes tanar — sziikség
szerint az apolond segitségét kérve - intézkedik. Gondoskodik gyogyszerezésiikrdl,
diétajukrol, az esetlegesen sziikségessé valod vizsgalatokrol, a sziil6k értesitésérol.

e Az apolond rendszeresen ellendrzi a lakoszobak és a mellékhelyiségek tisztasagat és rendjét,
ellenérzi az elsésegélynyujtd dobozok felszereltségét, a siirgésségl gyogyszerkészletet és
egyéb egészségligyl fogydanyagokat, gondoskodik azok folyamatos potlasarol.

e Az intézmény egész teriiletén minden tanulé szamara tilos a dohanyzas. Tilos az alkohol, a
kabitészer és mas karos élvezeti cikk barmilyen formaban t6rténé behozatala és fogyasztasa.
A tiltasok megszegéivel szemben a térvényben, ill. jogszabalyokban meghatarozott médon
lépunk fel.

e A tanulbbalesetek megel6zése érdekében a csoportvezeté nevelStanarok a tanév elsé
csoportfoglalkozasainak egyikén baleset-megel6zési, thzvédelmi és munkavédelmi
megbeszélést (oktatast) tartanak, kiilonos tekintettel a kollégium sajatos viszonyaira.
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9.4.3.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az intézményvezetd
utasitiasa alapjan a tagintézményvezeté koteles teljes, vagy részleges ovintézkedéseket
(kimen6 eltiltas, elkiilonités, fertStlenités) életbe 1éptetni.

INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES

A kollégium egyik alapvetd feladata az egészség, mint érték kozvetitése diakjai szamara.
Minden rendelkezésre all6 modszerrel elSsegitjik a tanulok egészségének védelmét,
fejlesztését és az eredményes tanulast.

A pedagogiai program alapjan kiemelt jelentéséget tulajdonitunk a testedzésnek, az
egészséges  étkezésnek, a szabadid6 hasznos eltoltésének, tovabba a lelki
egészségtejlesztésnek. Az egészség fontos eszkdze életcéljaink megvaldsitasa soran.

Az egészségfejlesztés soran célunk:

o olyan kornyezet kialakitasa és biztositasa didkjaink szamara, mely példa értékd,
o mely képessé teszi a tanuldkat arra, hogy felugyeljék és javitsak sajat egészségiiket.

Az egészségfejlesztés f6 feladata:

o altalanosan érvényes egészségfejleszté program kidolgozasa,
egészségfejlesztd kornyezet megteremtése,

egészségtejleszté kozosségl tevékenység,

egyéni képességek fejlesztése,

szemléletvaltoztatas az egészségligyben.

o O O O

9.4.4. A TANULOBALESETEKKEL OSSZEFUGGO EGYES FELADATOK

A munkavédelmi szabalyzat szerinti munkavédelmi szemléken évente (a tanév megkezdése
el6tt) megvizsgaland6 az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos lakhatas, ill. a
munkavégzés kévetelményeinek megvaldsithatosaga.

A felvett tanuldk csak érvényes orvosi igazolassal koltézhetnek be a kollégiumba.
Ennek ellenérzése a csoportvezetd neveldk, tgyeletes nevel6k és a kollégiumvezetés
feladata.

A tanulokkal az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eléirasokat, a
biztonsagos munkavégzés alapvetd szabalyait, a foglalkozasokkal egyiitt jar6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat a tanév megkezdésekor a
nevel6tanar koteles ismertetni.

Az oktatas tényét és tartalmat jegyz6konyvekben, tényét a csoportnaploban és az tgyeleti
napléban is dokumentalni kell. Mindezek a csoportvezetd nevel6 feladatai.

A Hazirend kiegészit6 szabalyai k6zott is felhivjuk a figyelmet az élet — és balesetvédelmi
kovetelményeknek megfelel6 viselkedésre és tevékenységre.

A bekévetkezett tanuldbaleseteket az azt elséként észlelé tanuld koteles haladéktalanul
jelenteni a legelsé elérhet6 pedagdgusnak.

A pedagogus a téle elvarhato6 legnagyobb kortltekintéssel megkezdi a sérilt elsésegélyben
részesitését. Haladéktalanul értesiti az adott kollégium vezetdjét. Sziikség esetén
gondoskodik a szakszer orvosi ellatasrol.

A kollégium vezet6 értesiti az intézmény munkavédelmi felel6sét aki elvégzi a baleset
kivizsgalasat és intézkedéseket foganatosit a hasonl6 balesetek megel6zésére.

A tanul6baleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyégyulo sérulést okozo tanuld — és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kbzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, melyet
megkiild a fenntartonak, illetve atad a tanulénak, sziileinek (egyet meg6riz) legkésGbb a targy
hot kévetd honap 8. napjaig.

Sulyos balesetet az intézménynek azonnal be kell jelenteni telefonon, faxon, vagy
személyesen a fenntartonak.
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e A tanul6- és gyermekbalesetekkel Gsszefiiggd egyes feladatokrdl, jelentési kotelezettségérol
a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §- a rendelkezik.
e Igazgat6 feladata a tanul6 balesetek megel6zésében:
o Kiadja a Munkavédelmi Szabalyzatot.
o  Gondoskodik a munkavédelmi tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasarol.
e A tagintézményvezetS a tanuld balesetek megel6zésében:
o A tagintézményben ellatja a munkavédelmi feladatokat.
o  Gondoskodik a sziikséges id6szakos biztonsagi feltlvizsgalatok elvégzésérdl.
o  Gondoskodik a sziikséges egyéni véd6eszk6z6k beszerzésérdl, kiadasardl, cseréjérél.
e Pedagogus feladata a tanulé balesetek megelézésében:
o Figyelemmel kiséri, hogy a tanuldk betartjak-e a biztonsagi el6irasokat.
o Figyelmezteti a tanuldkat az elektromos késziilékek szabalyos tizemeltetésére.
e Fokozott figyelmet igénylé és a pedagdgus engedélyével hasznalhatd eszk6zok, gépek:
o elektromos tzhely,
o kavé-tea £6z0,
o mikrohullamu siutd,
o szamitogép.

9.4.5. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili eseménynek szamit: természeti katasztrofahelyzet, tizeset, bombariado.

o Katasztrofahelyzet esetén ellatando feladatok
A kollégista tanulok biztonsagos elhelyezése, pedagogiai feliigyelet tartasa (pl. a jarhatatlan
utak miatti hazautazas ellehetetlentilése esetén).

o Tiz- és katasztrofavédelem, baleset-megelGzés
A tanuloknak és a dolgozoknak évente legalabb egy alkalommal (tanévkezdéskor) tiz- és
katasztrofavédelmi, tovabba baleset-megel6zési oktatast kell tartani. Az oktatast szikség
szerint meg kell ismételni (ha a kollégiumi targyi kornyezetében jelentds valtozas all be, vagy
erre a hatésag vagy jogszabaly kotelezi az intézményt).

e Bombariad6
A bombariadé esetén haladéktalanul meg kell kezdeni az épiiletben tartdzkodoé személyek
evakualasat, ill. azonnal értesiteni kell az illetékes hatdsagokat (rendérség,
katasztrofavédelem, mentSk). Tovabbi intézkedést a hatésagok adnak ki.

10. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK

¢ A Kollégium feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a Magyarorszag allami innepeit, a
hozza kapcsolédé eseményekkel egytitt.

e A nemzeti Unnepek, megemlékezések a kollégiumban az iskolai rendezvényekhez
kapcsolodva, azt formailag és tartalmilag is kiegészitve torténnek.

e A helyi sajatossagoknak megfelel6en részt kell venni a teleptilési megemlékezéseken is.

e A kollégiumi hagyomanyapolas célja az intézmény meglévé hirnevének megébrzése és
névelése. A hagyomanyapolas az alkalmazotti és tanuldi koz6sség minden tagjanak feladata.

e A kollégium tnnepeit, hagyomanyait az éves munkatervben rogziti, melyen a kollégium
egész tagsaga részt vesz.

Unnepélyek, megemlékezések:

Intézményi szintd tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti innepek el6tt:
e oktober 23.
e marcius 15.
e Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)
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Csoportfoglalkozasok szintjén, illetve hirdet6tablan megjelend megemlékezés:
o aradi vértanuk emlékérdl (oktober 6.)
e kommunista diktatira aldozatainak emlékérdl (februar 25.)
e koltészet napjardl (aprilis 11.)
e Holocaust aldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)

Az intézmény hagyomanyos iinnepségei:
Az intézmény hagyomanyos tinnepségeit az éves munkatervben rogzitik.

11. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

11.1. AZ INTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS

A Siofoki Perczel Mér Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma mikodésének szakmai
alapelveit, a kapcsolattartas tartalmat és az egyuttmikodés alapelveit az intézmény pedagdgiai
programija tartalmazza.

11.2. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI

A kollégiumot a kilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. A tagintézményvezeté a vezetdi
feladatmegosztas alapjan tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel. Az intézmény feladatellatasa soran a
gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn egészségiigyi, gyermekvédelmi szolgalattal,
tovabba a szocialis gondozast, tovabbtanulast, palyavalasztast segit6 szervezetekkel, cégekkel.
A vezet6k és a szakteriiletek képviselSi kozotti kapcsolattartas modja:

o kozos értekezletek tartasa, innepélyek rendezése,

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos Gigyintézés levélben, e-mailben vagy telefonon.

Kollégistak iskolaival val6é kapcsolattartas formai:

e A kollégium a pedagbgiai programjat és az éves programjat egyarant lehetéség szerint
Osszehangolja a kapcsolatos iskolak programjaival, valamint éves munkaterveivel.

o Kollégium torekszik az egyes iskolak altal megfogalmazott specialis igények és elvarasok
lehet6ség szerinti teljesitésére. Ezen belil az egyes tagintézmények természetesen szorosabb
és a sajatossagokkal hangsilyosan szamold egyiittmkodést épitenek ki azokkal az
iskolakkal, amelyeknek tanuldi az adott tagintézmény kollégistainak nagyobb hanyadat teszik
ki.

e Szorgalmazzuk a fontosabb eseményeken, programokon val6 kolcsonos részvételt.

Tarsintézményekkel, mas szervezetekkel val6é kapcsolattartas formai:

e A Kollégium hossza évekre visszatekinté kapcsolatot apol — tEbbnyire vezetdi,
nevelGtestileti és didkénkormanyzati szinten egyarant — szamos vidéki, s6t hataron tali
kollégiummal. Ezeket a nagy hagyomanyu értékes kapcsolatokat tovabbra is apoljuk,
fejlesztjik és gazdagitjuk. Toreksziink hasonld 4j kapcsolatok kiépitésére is.

o Intézménylnk rendszeres résztvevéje tobb orszagos kollégiumi rendezvénynek

Fenntart6éval val6 kapcsolattartas:
e kétoldalu egytittmikodés jellemzi.
A szakmai és pénziigyi feltételek biztositasa érdekében az intézmény képvisel6je részt vesz:
e 2 tanicskozasokon,
o vezetdi értekezleteken, megbeszéléseken,
o kilonbo6z6 rendezvényeken.
A zavartalan mikodés érdekében folyamatos és rendszeres kapcsolattartas formai:
e személyes latogatas,
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megbeszélések telefonon,
levelezés (postai levél, fax, e-mail).

Kapcsolattartas a médiaval:

A média képviseléinek a kollégium mikodésével és a tanulok életével kapcsolatos
tajékoztatast csak az igazgatd, illetve az altala megbizott (felhatalmazott) személy adhat.
Ennek soran tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozé rendelkezésekre, a
tanulok érdekeire (figyelembe véve a pedagogiai, pszicholbgiai vonatkozasokat is), a sziil6k,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart fenn:

12.

a Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetséggel,

a fenntartoval,

varosi 6nkormanyzattal,

a kollégistak sztleivel,

a kollégistak iskolaival,

egyéb koznevelési intézményekkel,

mas kollégiumokkal,

pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel,
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal,

az egészséguigyi szolgalattal,

koézmutvel6dési intézményekkel,

civil szervez6désekkel.

ADATKEZELES, ADATSZOLGALTATAS, ES A DOKUMENTUMOK

NYILVANOSSAGA

Adatnyilvantartas

o A tanuldk el6irt adatainak nyilvantartasardl és az adatkezelés szabalyainak betartasarél
a tagintézményvezetd és csoportvezetd nevel6k gondoskodnak.

o Az alkalmazottak el6irt adatainak kezeléséért és az adatkezelés szabalyainak betartasaért
a gazdasagi csoportvezetd felel.

Adatszolgaltatas

o A jogszabalyban el6irt kotelezettségeknek — a kézremkodok korének iranyitasaval — a
tagintézményvezetd tesz eleget.

o Az egyéb adatkérések teljesitésérdl, felmérésekrdl a nevel6testilet egyetértésével a
tagintézményvezetd, illetve az igazgat6é dont.

Alapdokumentumok nyilvanossaga

o A Si6foki Perczel Mér Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma jogszabalyban
el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni a 2011.évi CXC. nemzeti kéznevelési torvény és
a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjin, és az Orszagos Statisztikai Adatgytjtési
Programban, meghatarozott adatokat koteles szolgaltatni.

o A kollégium jogszabalyban meghatarozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja a
tanulé — és gyermekbaleseteket. Teljesiti az elbirt bejelentési kotelezettséget, és a
balesetrdl készitett jegyz6konyvet megkiildi a fenntartonak.

o A kollégium kételes a kbzoktatas informacios rendszerébe bejelentkezni és a kbzoktatas
informacios rendszere részére adatokat szolgaltatni.

o Az intézmény tevékenységét szabalyoz6 alapdokumentumok nyilvanosak, barki
szamara hozzatérhetSk.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa:

o szul6i értekezletek,
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kollégiumvezetSk fogaddorai,
nevel6tanarok fogadoorai,
alkalmazotti k6z0sség értekezletei,
diakférumok.
Az intézményi dokumentumok koziil nyilvanossagra kell hozni az alabbiakat:

o azintézmény Pedagdgiai Programjat,

o azintézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat,

o azintézmény Hazirendjét,

o  tovabba mindazokat a dokumentumokat, amelyeket jogszabaly vagy egyéb rendelkezés

eldir.

Megtekinthet6k a nevelStestilet tagjainal, a tagintézményvezeté irodajaban illetve olvashatok a
koényvtarszobaban és a honlapon.
A szul6i értekezleteken, fogaddorakon és a didkférumokon a fenti dokumentumok elolvasasara,
tanulmanyozasara lehet6séget kell biztositani.
Az intézmény szoban vagy irasban tdjékoztatast nyujt a sziléknek és a tanuldknak arrdl, hogy a
kollégiumtdl milyen felszereléseket, konyveket, taneszkézoket kolesondzhet a tanuld, illetve, hogy
milyen segitséget tud nyudjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

o O O O

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elérhetdsége
Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény nyilvanos dokumentuma, amely
megtekinthetd illetve arrdl felvilagositas kérhetd:
e intézmény irattaraban,
e konyvtarszobaban,
e tagintézményvezet6nél,
e intézmény vezet6jénél,
e intézmény honlapjan.
12.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

e A kollégiumban elektronikus uton eléallitott és kinyomtatott dokumentumok hitelesitésének
felel6se az adott nyomtatvany kiadasaért és/vagy hasznalataért felel6s személy.

e Az intézmény belsé rendszerében maradé dokumentumokat az azt kiad6 személy hitelesiti
alairasaval, és a kinyomtatott dokumentumot sajat archivumaban koételes az irat
hatalyossagaig megbrizni.

e Ha a belsé hasznalati dokumentum hatalya csak a kiadmanyozo6 személyére és a hozza
tartozo tanulokra érvényes, akkor azt elegendd sajat alafrasaval ellatni.

e Ha a belsé hasznalatd dokumentum hatalya az intézményegység mas munkatarsaira is
kiterjed, akkor azt az el6allitd személyen kiviil az illetékes vezetének is ala kell irni, és az
intézmény pecsétjével ellatni.

e Ha a bels6 hasznalatd dokumentum hatélya kiterjed az intézmény teljes korére, akkor azt az
el6allité személyen kivil ala kell irnia az igazgatonak, és el kell latni az intézmény pecsétjével.
Ezeket a nyomtatvanyokat az irattirban az érvényes eléviilési szabalyok szerint kell
megbrizni.

e Az intézményi rendszerbdl kikertlé nyomtatvanyok hitelesitése

e Az intézményi rendszerbdl kikertil6 nyomtatvanyokat kizardlag az igazgatéd hitelesitheti
alafrasaval és az intézmény pecsétjével.

e Fzeket a nyomtatvanyokat minden esetben el kell helyezni az irattarban, és meg kell 6rizni a
jogszabalyban rogzitett eléviilési idbig.
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12.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

e Azintézmény bels6 hasznalatra kertil6 elektronikus taton eléallitott és tarolt dokumentumait
els6dlegesen a nyomtatvanyt el6allitd személy kizarélagos hasznalataban levé eszk6zon,
ennek hianyaban a kéz6sen hasznalt szamitégépen jelszoval védett fajlokban kell tarolni.

e Az intézményi rendszerbdl kikertls elektronikus dokumentumok tarolasaért az azt
létrehozo személy felelSs az el6z6 pont szerinti moédon.

e Az {gy eléallitott és tarolt nyomtatvanyt az el6allitd személy csak az igazgatéd elézetes —
szitkség esetén irasbeli — engedélye alapjan tovabbithatja.

e Az intézmény hivatalos elektronikus levelezésébe kertlé dokumentumokat
tagintézményvezetd és a kollégiumtitkar rendszerezett mappakban taroljak a kizarélagosan
altaluk hasznalt szamitogépeken.

e A kollégiumi szakmai dokumentumok elektronikus uton t6rténé tarolasa

e Ha a dokumentum nyilvanos, akkor azt az intézmény honlapjan kell megjeleniteni olyan
modon, hogy azt kiilsé személy ne valtoztathassa meg.

e Haadokumentum nem publikus, akkor az intézményi honlap munkatarsaknak elkiilonitett,
jelszoval védett belsé feltletére kell kihelyezni.

e A dokumentumok kezelésében kézremtkodik a rendszergazda és a szabadid6 szervezd.

e Az clektronikusan eléallitott és tarolt dokumentumok hiteles kiadmanyozasa

e  FElektronikus uton kizardlag az igazgato levelezésében

e Kinyomtatva az igazgato alairasaval és pecsétjével.

13. A KOLLEGIUMI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

13.1. AZONOSITO ADATOK

A KONYVTAR ELNEVEZESE: Si6foki Perczel Mér Gimnazium és Kollégium
Aranypart Kollégiuma kényvtara

SZEKHELYE: 8600 Si6fok, Beszédes Jozsef sétany 79.

LETESITESENEK IDOPONTJA: 2013.

13.2. A KONYVTAR FELADATAI

A konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Gytjtékore igazodik a miveltségi tertletek kbvetelményrendszerének és a Sidfok varosokban
mik6dé kozépfoku iskolak tevékenységének egészéhez.
Szolgaltatasai biztositjak az oktaté-nevel6 munkaban a tanitas és a tanulas folyamataban jelentkez6
szaktanari és tanuloi igények kielégitését.
e Gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
e tajékoztatds nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e kollégiumi foglalkozasok tartasa,
e azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,
e konyvtari dokumentumok koélesonzése, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkodnyvek
kolesonzését.
13.3. AKONYVTAR NYITVATARTASA

e Naponta 15.00 — 16.00 és 18 - 20.00-ig igény szerint.
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13.4. ALTALANOS SZABALYOK

A Gyujtékori  Szabalyzatban  megfogalmazott konyvtari  allomany a  pedagogiai  program
megval6sitasanak fontos eszkoze.

A Kollégium pedagdgiai programja megfogalmazza, hogy olyan kollégiumot kivanunk muikédtetni,
amely csaladi otthon, ahol kinyilik a sziv és feltarulnak a gondolatok, amely lehetévé teszi az iskolai
tanulmanyok sikeres folytatasat.

A kollégiumi kényvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanuldk a tanirok ellatasat minden olyan
ismerethordozéval, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktaté-nevel6 munka folyamataban.

A kollégiumi konyvtar gyajtékorének kialakitisakor az alabbi meghatarozé tényezoket vettik
tigyelembe:

o A kollégium szerkezete: Az intézmény kozépiskolai diakoknak nyujt otthont.

e A kollégium nevelési-oktatasi céljai: Pedagogiai programunkban meghatarozottak.

A kultara és a miveltség atadasa a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja altal el6irt nevelési
tertiletekre alapozva, illetve a Nemzeti alaptanterv mivel6dési teriileteire épitve valosul meg.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit szintén a Pedagdgiai program fogalmazza
meg.

13.4.1. A KONYVTAR GYUJTOKORE

o Kézikonyvek, illetve segédkonyvek,

o akozépiskolak tanterveiben meghatarozott hazi olvasmanyok,

e ajanlott olvasmanyok,

e a munkiltatd eszkozként hasznalatos mivek,

e atananyagot kiegészit, de nem munkaltato jellegti ismeretkozl6 és szépirodalom,

e szakperiodikumok,

e a tanfitast, tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok: (videokazettak, CD-lemezek,
CD-ROM-ok)

e a tanuldk szakiranya érdekl6déséhez szérakozasi igényeik kielégitéséhez szikséges
informacidéhordozdk,

e nem kotelezd és ajanlott szépirodalom, kénnytzenei kazettak, CD-k.

13.4.2. A KONYVTAR GYUJTOKORE DOKUMENTUMTIPUSOK SZERINT

o Irasos nyomtatott dokumentumok:
o koényv
o periodika
o  brosura

o Kéziratok

e AV —ismerethordozdk:
o videokazetta
o CD-ROM

13.5. A KOLLEGIUMI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO HELYI TENYEZOK

13.5.1. AZ INTEZMENY SZOCIALIS FUNKCIOI

A tanuldk életkoranak megfelelé lakhatasi, tanulasi és szabadidés tevékenységének biztositasa, a
megfelel§ szintl egészségligyi ellatas és nevelés

13.5.2. PEDAGOGIAI FUNKCIO

SZOCIALIZACIO
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A kozvetett nevel6i hatasrendszer muikodtetésével a személyiséget formalé pedagdgiai kérnyezet
biztositasa.

ELETMOD MINTAADO, MOTIVACIOS FUNKCIO

A tarsadalmilag hasznos, egyénileg értékes életmodmintak belsévé valasanak el6segitése. Az aktivitas,
a motivacios szint fenntartasa. A konstruktiv életvezetési technikak kozvetitése.

HIANYPOTLO-FELZARKOZTATO FUNKCIO

Az esélykiilonbségek mérséklése, folyamatos korrekceid tanulmanyi téren, és az élet egyéb szinterein.

TEHETSEGGONDOZO FUNKCIO

A kiemelked6 képességii tanulokkal valé foglalkozas biztositasa.
PALYAORIENTACIOS FUNKCIO

e A palyaalkalmassagi, palyan maradast segit6 képességek fejlesztése.
e A tanulok 6nismeretének fejlesztése.
13.6. A BESZERZES FORRASAI

A kollégiumi konyvtar allomanya, vétel, ajandékozas és csere utjan gyarapszik. A gyGjt6kérbe nem
tartoz6 dokumentumok nem kertilhetnek a konyvtar allomanyaba.
13.7. A GYUJTES SZINTJE ES MELYSEGE

A konyvtar erésen valogatva gyljt. Az egyes allomany-részek (a kiemelt muveltségteriileteknek
megfelelGen) specialis sajatossagait az alabbiakban régzitjiik:

13.7.1. KEZIKONYVTARI ALLOMANY

o Alapvetben sziikségesek a 14-18 éves korosztalynak megfeleld,

e altalanos és szaklexikonok,

e altalanos és szakenciklopédiak,

e szotarak, fogalomgytjtemények (tarsadalomtudomany, zene, nyelv),

o kézikonyvek, sszefoglalok,

e adattirak,

e tankonyvek,

e folydiratok, napilapok,

e nem nyomtatott ismerethordozok kozil az egyes tantargyaknak megfeleltetett és
szoérakoztatd CD, DVD-oktatéfilmek és vided anyagok.

13.7.2. ISMERETKOZLO IRODALOM

Teljességgel gyljtjik az alapvizsga, az érettségi vizsga, szakmunkasvizsga kévetelményrendszerének
megfeleltetett alap- és kézépszintd irodalmat.

A szamitastechnika-informatika maveltségtertilethez kapcsolédé dokumentumok beszerzését elGtérbe
helyezziik, 1épést tartunk a szakteriilet rohamos fejlédésével.

Tartés tankonyvként szerezzik be a helyesirasi szabalyzatokat, nyelvi szotarakat, szamitastechnikai,
matematikai feladatgytjteményeket.

13.7.3. SZEPIRODALOM

Teljességgel gytjtjiik az antologiakat, hazi és ajanlott olvasmanyokat, teljes életmuveket, népkoltészeti
irodalmat, nemzeti antolégiakat, ezen kivil erés valogatassal a kiemelkedd, de a tananyagban nem
szereplé kortars magyar és kulféldi alkotok muveit, az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a
nyelvtudas szintjének megfelelé olvasmanyos irodalmat, valamint a regényes életrajzokat, torténelmi
regényeket.

Kis kulon-gydjteményként kezeljik a musorfiizetekbdl, szindarabokbodl, verses antolégiakbdl allo
allomanyrészt, mely a kollégiumi tinnepélyekhez, megemlékezésekhez ad hattér-irodalmat
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13.7.4. PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

A pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumaibol gazdag valasztékot biztositunk.
Teljességre torekedve gyujtjik a nevelés és oktatas tanulmanyozasanak moédszereivel, a pedagogiai
kutatas modszereivel, a kozneveléssel, iskolapolitikaval, a nevelés és oktatas alapformaival foglalkozo
irodalmat. A didaktikai irodalombdl gytjtjik a lelki-szellemi képességek fejlesztésére szolgald
modszerekkel kapcsolatos miiveket.

Gazdag valasztékot szerziink be az altalanos muveltséggel, a személyiség képzésével és fejlesztésével,
az erkolesi neveléssel, a k6z6sségi neveléssel, a mvészi neveléssel és a lelki képességek fejlesztésével
kapcsolatos irodalombél. Allandéan frissitjilk a palyavalasztasi tandcsadas irodalmat.

Gytjtjik az intézménnyel kapcsolatos statisztikai és jogi gyljteményeket, mas oktatasi intézmények
tajékoztatodit (ehhez kapcsoléddan a kilfoldi partnerintézmények prospektusait, kiadvanyait), a
legfontosabb pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratokat, ill. a kollégium toérténetének
dokumentumait.

13.8. A KONYVTAR ALLOMANYEGYSEGEINEK RAKTARI RENDJE

13.8.1. KEZI ES SEGEDKONYVTAR

e csak helyben hasznalhaté allomanyegység
e raktari rendje: a szépirodalmi részszerz6 szerinti betGrendben, az ismeretk6zlé
szakirodalom szakrendben

13.8.2. KOLCSONZOI ALLOMANY

o  raktari rendje azonos az el6zével
e tartalmazza a kollégiumi foglalkozasok soran hasznalatos kiadvanyokat is
13.9. GYUJTEMENYSZERVEZES

A folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan alakitott allomany az intézmény forraskozpontja.
A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gydjtemény informacios értékét, hasznalhatdsagat.

ZARO RENDELKEZESEK

e Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) csak a nevel6testilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével modosithatd. Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez
szitkséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

e A mellékletben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul is médosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés
vezetdjének megitélése ezt szitkségessé teszi.

e Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az igazgatd jovahagyasaval 2021. szeptember 1. napjan
lép hatalyba, és a modositasaig érvényes. A megel6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
egyidejileg hatalyat veszti.
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MELLEKLETEK

e A Diakénkormanyzat Szervezeti és Mkodési Szabalyzata
e A konyvtar hasznalati rendje

e A szamitastechnika terem hasznalati rendje

e A jatékterem és a konditerem hasznalati rendje

e Kollégiumi pedagdgus munkakori leirasa

e Kollégiumi titkar munkakori leirasa

e Kollégiumi apolé munkakori leirasa

e Kollégiumi karbantarté munkakori lefrasa

e Kollégiumi takarité munkakori lefrasa

e Kollégiumi éjszakai portas munkakori leirasa
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1. SZ. MELLEKLET — A SIOFOKI PERCZEL MOR GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
ARANYPART KOLLEGIUMA DIAKONKORMANYZATANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A diakénkormanyzat célja

e a kollégiumban €16 didkok egyéni és kozos érdekeinek képviselete és védelme a torvényes
keretek kozott

e akollégiumi diakélet gazdagabba, szinesebbé tétele

e a diakok mindennapi életére kilénb6z6 (sport, kulturalis, stb.) programjaira vonatkozo
igényeinek, kérdéseinek, otleteinek, javaslatainak, véleményeinek Osszegytjtése, ezek alapjan
intézkedések ill. szervezémunka kezdeményezése

o adidkok / tanulmanyi, szervez$ stb. / munkajit elésegité palyazatok figyelemmel kisérése, a
didksag informalasa az Sket érint6 palyazatokrol

A diakénkormanyzat felépitése és miikodése

A kollégium csoportjait a csoportok altal valasztott kiildottek (2-2 £6) képviselik. Mellettik a kollégiumi
didksagbol barki 6nkéntes tagként rész vehet a diakonkormanyzat munkajaban.

Szavazati joggal rendelkeznek

e a csoportképvisel6k

e a felel6sok (ha egy felel6s egyuttal csoportképvisel is, akkor is csak egy szavazati joggal
rendelkezik)

e a didkénkormanyzat munkéjat segit6 tanar
Megsztnik a diakonkormanyzati tagsagi viszony
e sajat kérésre
e atag fegyelmi targyalasa esetén (a javaslattételi bizottsag dont)
e ha a csoport visszahivja képvisel6jét (6nkéntes tag maradhat)

A didkénkormanyzat valasztasi szabalyai és megbizatasi rendszere

e A csoportok képviselSit a csoportok valasztjak meg. A csoportbol barki lehet képvisels, ha
megkapja a szikséges szamu szavazatot. A csoportok képviselGiket szeptemberben, elsé
csoportfoglalkozasukon valasztjak.

e A diakénkormanyzat elnokét és a felel6soket a diaktanacs tagjai valasztjak meg december elsé
DOK megbeszélésén.

DOK megbeszélés
A Munkatervben meghatarozottak, illetve szitkség szerint a diakonkormanyzat elnoke hivja ossze.

DOK kézgytilés
A kollégium teljes diaksaganak részvételével évente kétszer a diakénkormanyzat elnéke hivja Gssze.
Sziikséges esetben rendkivili kozgytlés hivhaté 6ssze.
A diakénkormanyzat tagjai maguk kézil biznak meg felel6soket az alabbiak szerint
Elnok
Feladatai:

e levezeti a megbeszéléseket, kozgytléseket

e Jsszefogja a didkénkormanyzatot

e képviseli a diakonkormanyzatot, a kollégium diaksagat az intézményen kiviil és belil

e OsszegyUjti a diaksag problémait és javaslatait, ezeket képviseli a nevel6testilet és az igazgatod
elétt
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Jegyzd
Feladatai:

o jegyzSkonyvet készit minden DOK megbeszélés fontosnak tartott kérdéseirdl, javaslatairdl,
dontéseirdl. .. stb.

e az elnok hidnyzasa esetén ellatja az 6 feladatait
e segiti az eln6k munkajat

A kuratériumba delegalt tag
Feladatai:

e képviseli a diakok érdekeit a kuratoriumi megbeszéléseken
e kapcsolatot tart fent a diakonkormanyzat és a kuratériumi k6zott

Elvarasok a didktanacs munkajat segitd tanar felé

e informaciékozvetités és tanacsadas
e véleménynyilvanitas a didkonkormanyzat terveir6l, javaslatairol
e a diakbnkormanyzat és a nevelGtestiilet kozti folyamatos kapcsolat fenntartasa
o a DOK tagok képzésének szervezésében valé aktiv segitségnyujtas
e A diakénkormanyzat dont (a nevel6testiilet véleményének kikérésével)
e sajat mikodésérdl
e hataskorei gyakorlasarol
o tijékoztatasi rendszerének létrehozasarol, mikodtetésérdl

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
e A jogszabalyokban meghatirozott tgyekben az intézményi Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat megalkotasakor és modositasakor.
e A Hazirend elfogadasakor, illetve moédositasakor.
e A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.
e Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.
e A tanulok nagyobb kézosségét érinté kérdések meghozatalanal.

A , Tiszteletbeli kollégista” cim odaitélése

A DOK ,Tiszteletbeli kollégista” cimet adomanyozhat annak a nem kollégista személynek, aki
tevékenységével jelentés mértékben segiti a kollégium diakjait, ezzel hozzajarul a kollégium hirnevének
noveléséhez.

A cim a fentiekkel ellentétes magatartis esetén visszavonhato, visszavonasarél a DOK dént.

A javaslattételi bizottsag

A DOK tagjaib6l 11 £6s Javaslattételi bizottsdgot hozhat 1étre, mely javaslatot tehet:
o adidkok fegyelmi tigyeiben
e akiemelkedd k6zosségi munkat végzok jutalmazasara

Zaradék
A valaszté tanulokozosség a fenticket a 2021. szeptember 1-1 kzgyulésén elfogadta.
A nevelGtestiilet jovahagyta.

Siéfok, 2021. szeptember 1.

DOK elnok
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2.5z. MELLEKLET — A KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

Zaradék

A konyvtar tagjai lehetnek az intézmény tanuldi és dolgozoi, akik a konyvtar szolgaltatasait
ingyenesen vehetik igénybe.

A konyvtar és az olvaséterem a kollégium nyitvatartasi ideje alatt latogathato.

A konyvtarbél konyvet vagy barmilyen dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet
kivinni.

Szépirodalmi konyvek 3 hétre kolesénozhetSk.

Szakmai kiadvanyok 1 hétre vihetSk el.

Kézikonyvek, lexikonok csak az olvaséteremben olvashatok (indokolt esetben hétvégére,
vagy egy-egy tanitasi orara kolcsonozhetdk).

A konyvtar allomanyanak megdévasa minden konyvtarhasznalonak kotelessége.

Az elveszett vagy megrongalt konyvek, dokumentumok arat a vétkes olvasé koteles
megtéritent.

A konyvtar minden hasznaldjatdl fegyelmezett és csendes magatartas kéretik.

A konyvtarhasznalat rendjét minden hasznaléval ismertetni kell.
A konyvtarhasznalat rendje kiftuiggesztésre kertl.
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3.5Z. MELLEKLET — A SZAMITASTECHNIKA-TEREM HASZNALATI
RENDJE

A gépekbe kilsé adathordozot rakni csak az tgyeletes rendszergazda jévahagyasaval
megengedett.

Programokat telepiteni csak az ligyeletes rendszergazda feliigyelete mellett szabad.

Akinek az adott id6pontban nincs felhasznaléi ideje, a teremben nem tartézkodhat!

A gépeket nem rendeltetésszerden hasznalni szigoraan tilos!

A terembe élelmiszert hozni tilos!

A teremben mindenki a halk, kulturalt viselkedéshez tartsa magat!

Hasznalat utan mindenki koteles a gépeket, hangszérokat kikapesolni!

Aki a fenti pontokat nem tartja be, szobeli figyelmeztetésben részesul. A szébeli
figyelmeztetés pedig kéthetes eltiltist von maga utan.
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4.sz. MELLEKLET — A JATEKTEREM ES A KONDITEREM HASZNALATI
RENDJE

A jatékterem és a konditerem 15.00 — 16.00 és 18.00 — 20.30 kozott latogathato.

A jatékterem és a konditerem csak valtocipében és sportfelszerelésben hasznalhato.
A jatékteremben és a konditeremben idegenek (nem kollégistak) csak tanari engedéllyel
tartozkodhatnak.

A konditerem gépet mindenki sajat felel6sségére hasznalhatjal

A stlyzok nagysagat (kg) er6dhoz képest valaszd meg]

A salyzokat foldre dobni tilos!

A gépeket és tartozékait rendeltetésnek megfelel6en kell hasznalni!

A gyakorlatok befejezésekor az eszkozoket az eredeti helytikre kell visszatenni!

A kiirt foglalkozasi id6ben csak az érintettek tartézkodhatnak a teremben.

A termeket hasznalat utan rendezett allapotban kell hagyni.

A jatékterem és a konditerem rendjéért diakiigyeletes felel.

Ugyelj a balesetmentes hasznilatra és a tisztasigral
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5.sZ. MELLEKLET — KOLLEGIUMI PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Adobazonositd szama:

Lakcime:

Munkahely: Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma
Munkakoér megnevezése: Kollégiumi nevel6tanar

Kozvetlen felettese: Tagintézményvezetd

A koznevelési intézmény pedagogusa a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvényben, az intézmény
Pedagbgiai programjaban, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban, és az egyéb dokumentumokban (Eves
munkaterv, Hazirend,) meghatarozottakkal 6sszhangban végzi munkajat. Munkavégzése soran szem el6tt tartja
az intézményi Onértékelés elvarasrendszerét. A pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tul
az alabbiakat latja el.

Fébb felel6sségek és tevékenységek:

1.

Nevel6tanarként

e Azigazgat altal jévahagyott munkabeosztas szerint dolgozik.

e A kollégiumi foglalkozasi rend (napirend) szerint szervezi és ellenérzi a tanuldk egyéni és csoportos
kotelezé foglalkozasokon valé részvételét, feltigyeli és segiti a tanulasi id6 alatti munkajat.

e Tamogatja a tanulék sporttevékenységét, és segiti az egészséges életmod kialakitasat.

e Biztositja a szilencium nyugalmat. Minden segitséget megad a tanulok iskolai munkédjdhoz,
felkésztléséhez (pl. korrepetalast, csoportos oktatast végez stb.).

e Iranyitja és szervezi a tanuldk szabad idejenck tartalmas eltltését, a fakultativ foglalkozasokon,
szakkorokon, szabadidds és rekreaciés kollégiumi programokon, versenyeken, palyazatokon stb. vald
részvételt.

e Figyelemmel kiséri a tanul6k magatartasat, annak alakulasat, személyiségiik fejlédését.

e Felel6s a kollégium tanuldinak erkdlesi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért, mivelédéséért, kulturalt
viselkedéséért.

e Rendszeresen ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok apoltsagat, a
személyes targyak rendben tartasat.

e Segiti a didkénkormanyzati munkat, egyiittmikédik a feladatok végrehajtdsaban.

e Anyagi felel8sséggel tartozik az altala atvett - akar az intézmény, akar a tanuldk tulajdonat képezé -
eszkozokért.

e  Munkatertletét érinté beszerzésekkel kapcsolatosan javaslatot tesz.

e Részt vesz a kollégiumi palyazatok feladatainak 6sszedllitisaban, értékelésében.

e FelelSs a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és a tanulokkal kapcsolatos informaciokat.

e Betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl: foglalkozaslatogatas)

e A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

e Ha munkajit varatlan akaddlyoztatds miatt a meghatirozott idében nem tudja megkezdeni,
haladéktalanul kételes kdzvetlen felettesének azt jelenteni.

e Beosztas szerinti foglakozasanak, tgyeletének esetleges cseréjét legalabb két nappal el6bb bejelenti.

e A beosztas szerint ellatja az Ugyeletes tanari feladatokat, ezen kivil minden tekintetben segiti az
tgyeletes tanar munkajat.

e Naponta elvégzi a ktelezS adminisztraciot, és vezet, illetve ellen6rzi az el6irt dokumentumokat.

e DPéldat mutat: 6ltézkédésével, viselkedésével és apoltsagaval a kollégium didkjainak.

Csoportvezetd tanarként

Ellatja tanul6csoportjanak vezetését.
Felkészll a tanév tervszeri nevel6émunkéjara, elkésziti csoportja éves munkatervét.
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Nevelési programja megvaldsitasaval biztositja a csoportkdzosség fejlédését.
Egyénre szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- és személyiségfejlesztést valosit meg.
Feladata csoportjanak tagjait minél jobban megismerni, személyes problémaikkal kiilén is foglalkozni,
tanitvanyaival benséséges kapcsolatra térekedni.
Figyelemmel kiséri a tanulok iskolai munkajat, eredményét, ellenbrzi a kapott osztilyzatokat.
Rendszeresen értékeli a tanuldk teljesitményét. ToOrekszik arra, hogy képességeik és eredményeik
Osszhangban legyenek.
Gondoskodik a szamukra a szitkséges tanulmanyi segitségrol (korrepetalas, felzarkoztatas, konzultacio),
és szaktargyabdl korrepetal.
Felel6s a csoportja altal szervezett kollégiumi rendezvény lebonyolitasaért, azon valdé eredményes
részvételért.
Egyuttmtkédik az osztalyfénokokkel, kapesolatot tart az iskolak érintett tanaraival.
Megszervezi a foglalkozasainak {itemezését a heti kotelez6 6raszam keretében.
Figyelemmel kiséri csoportja tagjainak szabadidSs tevékenységét, a kotelez6 és szabadon valasztott
foglalkozasokon val6 részvételt.
Csoportjabdl javaslatot tesz alapitvanyi jutalmazasra, segély odaitélésére.
Kapcsolatot tart a diakok sziileivel. Szakmailag indokolt esetben csaladlatogatast kezdeményez. Sziikség
szerint tajékoztatja a sziil6ket a gyermekiik kollégiumi tevékenységérdl, a sajat belatasa szerint valasztott
forméban.
Csoportjaban folyamatosan nyilvantartja a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd, valamint a
sajatos nevelési igényd tanulékat, rajuk kilon figyelmet fordit.
Specialis szakértelmet igénylé esetben az érintett szakszolgalat igénybevételét kezdeményezi (pl.
Pedagogiai Szakszolgalat, pszicholégus stb.).
Segiti a tanuldk palyavalasztasat. Segitséget nydjt tanuldinak az érdeklédésiiknek, képességeiknek; és
tudasuknak megfelel6 palya kivalasztasaban.
A szilencium kezdete el6tt létszdm- és szobaellenérzést tart. A szilencium idejében altalaban
csoportjaval foglalkozik. Ha beosztds szerinti kotelessége csoportjatdl elszolitja, munkatarsai
segitségével tijékozodik csoportja tagjainak tanulmanyi munkajardl, és megteszi a szlikséges
intézkedéseket.
Naponta elvégzi a kételez6 adminisztraciot, és vezeti az elirt dokumentumokat.
Felel6s tanul6csoportja:
o tanulmanyi munkajaért
o muvel6déséért
o erkolesi fejlédéséért
o kulturalt és egészséges életmodjaért
Jogkére engedélyezni:

az altalanos napirendtdl eltéré programokat

a hétkozbeni hazautazast

a tanuldszobai tavollétet

a kimendre tavozast
Feladata a jarvanytigyi védekezésben:
o szelléztetés a tanulészobaban
o tanuldk tajékoztatasa a személyi higiéniai, illetve jarvanytligyi szabalyokrol
o az 1,5 m-es tavolsagtartas biztositasa
o védoémaszk és kézfertGtlenitS hasznalatanak gyakorlata

o O O O
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Ugyeletes tanarként

Szolgalatba lépésckor tajékozddik és atveszi a folyamatban 1év6 tigyeket.
Szolgalati ideje alatt felel6s a kollégium rendjéért és zavartalan mikodéséért.
Felel6s a napirend és a Hazirend betartasaért, betartatasaért.
Szilencium ideje alatt biztositja a tanulashoz szitkséges feltételeket.
Ellen6rzi a kimen6rdl beérkezdket.
Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a napk&zben tavozé és érkezé didkokat.
Nyilvantartja és feliigyeli a betegeket, tdjékoztatja az apolot, felveszi a kapcsolatot a sziilékkel.
Meghibasodasok kezelése, rogzitése, életveszély elharitasa, szitkség esetén értesiti a karbantartot.
Kezeli a sporteszkozoket, felszereléseket.
Iranyitja a takarodé végrehajtasat, kbzben elvégzi az elbirt 1étszamellendrzést és annak dokumentalasat.
Biztositja az éptiletben lakok esti nyugalmat.
Ellen6rzi a halék és a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Ellen6rzi az étterem hasznalatat, biztositja annak rendjét.
Az tgyeleti naplot az elbirtak szerint pontosan vezeti.
Ugyeleti ideje alatt 22:00 és 06:00 kozétt a portassal egyeztetve kozremtikodik a gydgyszerek kiad4saban,
reggel 06:00 és 08:00 kozott sziikség esetén gydgyszert ad a betegnek.
Rendkivili esemény bekdvetkezésekor felel6sen jar el. Szitkség esetén értesiti a megfelels szerveket
(tGzoltok, mentSk, renddrség stb.). Megitélése szerint azonnal vagy masnap reggel tdjékoztatja az
igazgatot. A torténtekrdl rovid feljegyzést készit az tgyeleti naploba, gondoskodik a lehetséges
szemtanukrol.
Szolgalata lejartakor atadja az tgyeletet. Ha az 6t valtd, munkarend szerint beosztott kolléga nem
érkezett meg, telefonon intézkedést kér az igazgat6tdl. Ilyenkor addig latja el a szolgilatot, amig az
intézkedés eredményeként valaki le nem valtja 6t.
Feliigyeli a hazautazas zavartalansagat.
Jogkére donteni
o azigazgatd tavollétében

- atanulék biztonsaganak megdvasaval Osszefiige6 azonnali dontést igényld tigyekben

- anem kollégista didkok kollégiumban t6rténé alvasanak lehet6ségérél a Hazirend alapjan
o a csoportvezetd tanar tavollétében

- az altalanos napirendtdl eltéré programokra valé engedélyrdl

- tanulészobai tavollétrél

- a hétkézbeni hazautazas lehet6ségérdl

- kimendre tavozas lehet6ségérdl
o sajat hataskérben

- 21.00 6ra utani TV nézés lehet6ségérdl

- esti, éjszakai tanulas lehetGségérdl

- masik szobaban val6 alvas lehet6ségérol

Munkarendje, munkaideje

Munkarendjét - a mindenkori érvényes jogszabalyok figyelembevételével és a nevelGtestiilet
véleményének meghallgatasaval — az igazgat6 hatarozza meg.

Munkaideje heti 40 6ra.

Csoportvezetd tanarként heti kételezd oraja 28, melyet munkarendjének megfeleléen kételes a
kollégiumban tolteni.

A kotelezd 6rakon tdl fennmaradé munkaidejét dnképzésre, felkésziilésre, valamint a kollégium éves
munkatervbél ad6dé egyéb aktualis feladat elvégzésére forditja.

Kilon dijazas ellenében éjszakai és hétvégi tigyeletet lat el.
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Munkakdériilmények

A nevel6i szobaban iréasztala van.

Csoportja  tanulészobajaban  lehetGsége  van  korrepetaldsra,  konzultacidk — vezetésére,
csoportfoglalkozasok megtartasara, szilSk, osztalyténkok fogadasara, egyéni foglalkozasok,
beszélgetések megtartasara.

A szul6i és az iskolai kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Munkajahoz szamitogép, az Internet hasznalata biztositott.

Tavolléte esetén a helyettesitésre kijel6lt pedagdgus helyettesiti az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

szerint.

A munkakori leirast kiadta:

Siéfok, 20... szeptember 1.

Igazgatd

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

Siéfok, 20... szeptember 1.

Munkavallalé
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6. SZ. MELLEKLET — KOLLEGIUMI TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Adbazonositd szama:

Lakcime:

Munkahely: Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma
Munkakér megnevezése: Kollégiumi nevelStanar

Kozvetlen felettese: Tagintézményvezetd

Fébb felel6sségek és tevékenységek:

o TFogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai killdeményeket.

e Bonyolitja a kimend postai killdeményeket.

o Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

e Informacidkat tovabbit az igazgatonak.

o Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntart6val).

o Adminisztraciés irdsos anyagot sokszorosit.

o Szakszerlen vezeti és tarolja az irattari anyagot.

o Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatisa.

e Tovabbitja a Siéfoki Tankertleti Kézpontnak a tippénzes igazolasokat, szabadsagokat, talérakat,
helyettesitéseket.

o Részt vesz a tanuldi nyilvantartds vezetésében.

e Részt vesz a kollégiumi leltarozasi munkaban.

o Iranyitja a technikai dolgozdkat.

Kiilénleges felelGssége:

e Az {rasos anyagok (elemzések, utasitasok) tarolasa.

¢ A nem dokumentum jellegd, elavult iratok folyamatos selejtezése.

o A dokumentumok szabdlyszerd vezetése a torvényben el6irt megrzési id6 betartasaval.
e Megtervezi a tarolt iratok kénnyebb kezelhetGségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z6k modernizalasara.

o Szamitégépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait.

Bizalmas informacidkat kezel

Munkaja sordn, telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor rendkivill kériltekintSen jar el. Személyi,
pénziigyi adatokat csak engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az igazgat6val folytatott beszélgetések témait.
e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanul6krol.

o Kezeli a didkokrol, a pedagbgusokrdl és a technikai dolgozékrol sz6l6 nyilvantartast.

o Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok és a tobbi dolgozo6 adatvaltozasairdl.

o Titoktartasi kételezettséggel tartozik a kollégiumban elhangzottakkal kapcsolatban.

Ellendrzés foka

o Ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket.
o Jelzi az igazgaté felé a garancialis szervizelés és a karbantartas sziikségességét.

Munkakériillmények

e kilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien hasznalja
e munkaideje:
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hétf6tsl — péntekig 8.00 — 16.20

Jarvanytigyi védekezés

o szellbztetés

e az 1,5 m-es tavolsagtartas biztositas, betartatisa
e védSmaszk hasznalatanak figyelemmel kisérése
e higiénias szabalyok betartasa intézményen belil

A munkakori leirast kiadta:

Siéfok, 20...szeptember 1.

Igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

Siéfok, 20... szeptember 1.

Munkavallal6
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7.5Z. MELLEKLET — KOLLEGIUMI APOLO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Adbazonositd szama:

Lakcime:

Munkahely: Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma
Munkakoér megnevezése: Kollégiumi nevel6tanar

Kozvetlen felettese: Tagintézményvezetd

Munkakori feladatai

e A kollégiumban elhelyezett tanuldk és az ott dolgozok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,
szlkség esetén orvoshoz valé iranyitasa.

o A tanulok személyi higiénéjénak ellenérzése, lakoteriik tisztantartasanak napi feliigyelete, probléma
esetén koteles ezt jeleznie felettesének és a nevel6knek.

o Els6segélynyujtas, elsésegélynyijté helyek nyilvantartasa, felszerelése és leltarozasa.

o Intézmény-higiénés problémak megoldasaban igény és sziikség szerinti részvétel.

o Sportrendezvények idején els6segélynyujtas biztositasa.

o A beteg allapotanak figyelemmel kisérése, jelzés az orvos felé.

o A beteg szallitasanak megszervezése.

o Gyogyszer szedésével kapcsolatos tanacsadas.

o A betegek jelentése a kollégiumi nevelStanaroknak.

o Konzulticié a csoportvezet6 nevelGkkel.

o A gybgyszeres szekrény és a gyogyszernyilvantartas napi ellenbrzése, eltérés esetén azonnal értesiti
felettesét.

Kiilonleges felelGssége

o Az intézmény dolgozdinak munkaegészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

o Az intézmény dolgozdinak munkaegészségligyi dokumentumainak figyelemmel kisérése.
o Az intézmény dolgozdinak munka- és tizvédelmi oktatasanak megszervezése.

o Titoktartasi kételezettséggel tartozik a kollégiumban elhangzottakkal kapcsolatban.

Kapcsolattartas (folyamatos vagy igény szerinti):

¢ a kollégiumot ellaté orvosi rendel6k,

e a szakorvosi rendelSkkel, klinikaval, kérhizzal,

o a pedagbgusokkal és kollégiumvezetSvel,

o a kollégiumi dolgozdkkal és tanulokkal,

e a tanulok szileivel, beteg-, gondozott tanulék kezel6orvosaival.

Munkakdériilménye
e Munkavégzése helye a belsé és kiilsé porta.
e Munkaideje:
hétf6tél — péntekig 13.40 — 22.00
Jarvanytigyi védekezés
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o szellbztetés

o tanulok tajékoztatasa a személyi higiéniarol

e az 1,5 m-es tavolsagtartas biztositas, betartatisa

o védémaszk hasznalatanak figyelemmel kisérése

o higiénias szabalyok betartasa intézményen beliil

e azintézménybe belépSk testhOmérsékletének mérése

A munkakori lefrast kiadta:

Siéfok, 20...szeptember 1.

Igazgatd

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

Siéfok, 20... szeptember 1.

Munkavallalé
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8. 5Z. MELLEKLET — KOLLEGIUMI KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Adbazonositd szama:

Lakcime:

Munkahely: Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma
Munkakoér megnevezése: Kollégiumi nevel6tanar

Kozvetlen felettese: Tagintézményvezetd

Fébb felel6sségek és tevékenységek 6sszefoglalasa

o TDtési szezon el6tt probafiitést tart.

o Felel6s a kazanok és bojlerek biztonsagos tizemeltetéséért, a meghibasodast kételes jeleznie
feletteseinek.

o Kotelessége a hataskérét meg nem haladé hibak elharitasa, nagyobb (garancialis hiba, csak szakember
altal végezhetS) meghibasodas azonnali jelentése.

e Naponta bejarja az épuletet és kornyékét, elvégzi a felmertld karbantartasi munkakat.

o A hibafiizet napi attekintése.

o A hibafiizetben lefrtakat és mas dolgozok altal észlelt hibak kijavitasa.

o Tisztan tartja az intézmény kornyékét, évszaknak megfelel6en.

e Naponta egy alkalommal segit a szemét épiiletbdl t6rténd kihordasaban

o Tisztan tartja a sportpalyat, udvart.

o Nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében, a hulladék mozgatasaban.

o Segit a nehezen elérhetS vagy megkdzelithetS helyek takaritasaban.

o Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

o Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket.

o Elvégzi a sziikséges kerti feladatokat (kertgondozas, flinyirds, sévényvagas).

o Felel6s az altala hasznalt tarolok tisztantartdsaért és lomtalanitasaért.

Kilonleges felelGssége

o Atrendezi az ebédlSt bérbeadis esetén.

o Megtervezi a munkéjahoz szitkséges anyagok, szerszamok beszerzését és tovabbitja azt felettesének.

e Napi, heti, havi bontasban tervezi stirgésségi sorrendben az észlelt és jelzett karbantartasi munkakat.

o A koziizemi mérdk leolvasisa.

o Helyettesitéként portaszolgalatot lat el.

o A munkavégzése folyaman kételessége a tliz-, és munkavédelmi elSirasok betartasa, és az oktatison
részt venni.

o Titoktartasi kételezettséggel tartozik a kollégiumban elhangzottakkal kapcsolatban.

Munkakériillmények
e Oltéz6

e Mihely felszereléssel
e Munkaideje:
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hétf6 — péntek  6.40 — 15.00
Jarvanytigyi védekezés

e védSmaszk hasznilata
e higiénias szabalyok betartasa intézményen belil

A munkakori lefrast kiadta:

Siéfok, 20...szeptember 1.

Igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

Siéfok, 20... szeptember 1.

Munkavallalé
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9.SZ. MELLEKLET — KOLLEGIUMI TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Adobazonositd szama:

Lakcime:

Munkahely: Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma
Munkakér megnevezése: Kollégiumi nevelStanar

Kozvetlen felettese: Tagintézményvezetd

Folyamatos tevékenysége

o Tisztan tartja a kollégium halészobait, folyosoit, kozos helységeit, mellékhelyiségeit, szitkség esetén az
intézmény kornyékét

e Naponta fertStleniti a mellékhelyiségeket.

e Hetente egy alkalommal takaritja a hal6szobakat, fertStleniti a butorokat, az ajtdkat és a
szeméttarolokat.

o A berendezések meghibdsodasait azonnal jelenti a karbantarténak, a kollégiumi titkarnak és az
igazgatonak.

o A tanari és egyéb dolgozo6i mosddban szappant, papirtorolk6zét, a WC-ben WC papirt helyez el.

o Felels a felvett takaritoszerekért és eszkdzokért és az altala hasznalt tarolok tisztantartasaért és
lomtalanitasaért.

Kiilénleges feladata

o Intézményi rendezvényeken rendkiviili Gigyeletet tart.

o Részt vesz a nagytakaritisokban.

e Tivente 2 alkalommal ablakot tisztit.

e Jarvanyos idGszakban naponta tObbszor ferttleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket,
fertStlenitGvel atitatott 1abtorlSt helyez el a bejarati ajtonal.

¢ A munkavégzéséhez nélkiilozhetetlen baleseti és tlizvédelmi el6irasokat koteles betartani, és oktatason
részt venni.

o Titoktartasi kételezettséggel tartozik a kollégiumban elhangzottakkal kapcsolatban.

Munkakdériilmények

o Sajat 6lt6z6je van.
¢ Gumikesztyd, felmosé v6dor, torléruha, tisztitszer all rendelkezésére a kopas illetve a felhasznalds
mértéke szerint.
o A tanév elGkészitésekor, a tavaszi és a nyari nagytakaritaskor feszitett, esetleges tuloras
munkatempoban kételes részt vennie.
e Munkaideje:
hétfts — péntek  6.10— 14.30
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Jarvanytigyi védekezés

o Az intézmény fébejaratanal virus6lé hatasu kézfertStlenitét biztositunk, melynek hasznalata minden
belép6 szamara kotelezd.

e A szocialis helységekben a szappanos kézmosé és a papirtérlSk feltSltése

e A tanuldszobak és k6z0s helységek butorait, kényvespolcait naponta portalanitja

o A fertStlenits takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett
feliletek (a padok, asztalok, székek, az ajté-, ablakkilinesek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszk6z6k (billentylzet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehuzok,
stb.) valamint a padlé és a moshat6 falfeliletek virusolé hatasa szerrel fertStlenitésére kertiljenek
naponta tObbszor is akar.

o A kornyezet folyamatos és zarofertStlenitése sziikséges virucid hatasu szerrel. A koronavirus
lipidburokkal rendelkezik, ezért a legtObb egyfazisu (tisztité-, fertStlenits-) szer hatasos.

e Hasznalandé vegyszerek: altalanos tisztitoszerek, Dymosept, Hipokloritos tisztitoszer, Floraszept.

o Tisztitoszereket a Si6foki Tankertilet biztositja.

Takaritas-fertGtlenités kiterjed
o felesleges, hasznalaton kiviili targyak Gsszegydjtése,
e ajtok, faburkolatok, kilincsek, szekrények, székek, padok, egyéb butorok vegyszeres tisztitisa
o padloszényegek tisztitasa
o fligednydk és arnyékolok tisztitasa
e radiatorok, csovek lemosasa
o ablakok, tivegfeltletek tisztitisa
o hulladékgytjtSk tisztitasa, fertGtlenitése
o képek, tablok portalanitisa
o vilagitotestek portalanitasa, tisztitdsa
e pdkhalok eltavolitisa

A munkakori leirast kiadta:

Siéfok, 20...szeptember 1.

Igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelGsséget vallalok.

Siéfok, 20... szeptember 1.

Munkavallalé
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10. sz. MELLEKLET — KOLLEGIUMI EJSZAKAI PORTAS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Adobazonositd szama:

Lakcime:

Munkahely: Si6foki Perczel Mor Gimnazium és Kollégium Aranypart Kollégiuma
Munkakér megnevezése: Kollégiumi nevelStanar

Kozvetlen felettese: Tagintézményvezetd

A munkakori lefrasban foglaltakat személyesen az aldbbi munkakori lefras alapjan, illetve az utasitdsara jogosult
munkakéroket betSlt6k irinymutatasa alapjan latja el. Kézremikédik a kollégiumi feladatok ellatdsaban.

Fé6bb felelGsségek és tevékenységek Osszefoglalasa

Felel az intézmény beléptetési rendjéért, az idegen latogatokat fogadja és a megfelel6 személyeket
értesiti.

A szolgalat felvételekor meggy6z6dik az altala kezelt eszk6z0k meglétérdl, amirdl a portai atadd
fizetben feljegyzést készit.

Munkaideje alatt egytittmikodve az tigyeletes nevelSvel biztositja a diakok részére a nyugodt pihenés
feltételeit.

Béarmilyen rendbontis, a tanulékkal kapcsolatos probléma esetén azonnal szl az tigyeletes nevelének
és segit a sziikséges intézkedésekben.

Figyelemmel kiséri, az eltérd idépontban érkezé didkokat, errél azonnal értesiti az tigyeletes tanart.
Oranként ellenSrzi, hogy az intézmény teriiletén (udvar, park) idegen személy nem tartozédik-e.

A bejarasa alkalmaval tapasztalt barmely rendellenességrdl feljegyzést készit és értesiti az Ugyeletes
tanart.

Energiatakarékossagi szempontbdl csékkenti a folyosok vilagitasat, a kbzos helységekben lekapesolja
a villanyt és leszabalyozza a fitést.

Téli id6szakban ellenérzi a fiitési rendszer mikodését.

Téli idészakban rendkivili havazas esetén megtisztitja, és csiszasmentessé teszi a bejaratot és a
gazdasagi bejaratot.

Fokozottan figyel a tizvédelmi elirdsok betartasara.

Intézkedik a munkaideje alatt felmeriil§ (mtszaki) problémak elharitdsa érdekében.

Rendkivili helyzet esetén azonnal intézkedik (mentd, orvos, rendérség, tlizoltdk) és értesiti feletteseit.
Kezeli a telefonkézpontot, telefaxot

Titoktartasi kotelezettséggel tartozik a kollégiumban elhangzottakkal kapcsolatban.

Kiilénleges feladatok

Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgaté megbizasa alapjan.

Koteles a portan tartozoédni, azt rendben tartani és a rabizott értékekre, kulcsokra feliigyelni, valamint
az intézmény vagyonvédelmét biztositani.

Megjelenése, magatartasa a felnStt dolgozokkal és a didkokkal, valamint a vendégekkel szemben az
altalanos etikai és erkolcesi elvarasoknak megfelel legyen.
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Munkakdériilmények

e szolgalati helye a portasfiilke
o 6nall6 61t6z6 a belsS portan, mosdd, WC.
o a kapcsolattartashoz (k6zmiszolgaltatok, mentdk, rend6érség, stb.) az intézmény telefonjat, telefaxat
igénybe veheti
e munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint:
vasarnap — csutortok 22.00 — 6.00

Jarvanytigyi védekezés
o szellbztetés
e az 1,5 m-es tavolsagtartas biztositas, betartatisa
o védémaszk hasznalatanak figyelemmel kisérése

o higiénias szabalyok betartasa intézményen beliil
e azintézménybe belépSk testhOmérsékletének mérése

A munkakori lefrast kiadta:

Siéfok, 20...szeptember 1.

Igazgatd

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

Siéfok, 20... szeptember 1.

Munkavallalé
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