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I. Altalianos rendelkezések

A Gandhi Gimnazium, Kollégium és Alapfoku Miivészeti Iskola, mint k6z0s igazgatasu, tobbcélu
kozoktatasi intézmény (tovabbiakban: Intézmény) a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC.
torvény 25. §-nak felhatalmazasa alapjan, jelen Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg a miukodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket, szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Jelen SZMSZ célja az Intézmény altal kialakitott, valamint annak Alapitd6 Okiratdban
megfogalmazott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikddésének, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerének leirdsa.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol (Nkt.);

e 2012.6vi CXXIV. térvény a nemzeti kozneveléstl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol;

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e 2011. eévi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol;

2013. évi CCXXXIIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol;

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverol;

1993. évi XCIII. térvén a munkavédelemrol;

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl;

229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény

végrehajtasarol;

e 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol;

e 16/2004. (V.18.) OM-GYISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységekrol.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személyi és idobeli hatalya

Jelen SZMSZ eldirasai az Intézmény egész teriiletén, annak telephelyein, illetve a didkok tandran
kiviili tevékenységeinek helyszinén, az Intézmény kiilsé programjain is kotelezd érvénytiek. Az
SZMSZ, az annak mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok hatalya kiterjed az



Intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban résztvevoket is —
valamint az Intézmény teriiletén tartézkodé valamennyi személyre.
Az SZMSZ annak jovahagyasatol 1€p hatalyba, hatarozatlan iddre.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elOterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el a sziiléi
szervezet €s a diakonkormanyzat véleményének kikérést kovetden.

Az SZMSZ a Gandhi Gimnazium Kozhasznu Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Fenntarto)
jovahagyasanak idépontjaval, hatarozatlan iddére Iép hatalyba, visszavonasig ill. moédositasig
érvényes.

Az Intézmény SZMSZ-e nyilvanos dokumentum, a munkavallalok és mas érdeklodok azt
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidoben, tovabba az Intézmény honlapjan.



I1. Az Intézmény alapadatai

Név:

Gandhi Gimnazium, Kollégium és Alapfoku Miivészeti Iskola

Roviditett név:

Gandhi Gimnazium

OM azonosito:

027415

Intézmény jelleg:

koznevelési intézmény

Intézmény tipusa:

kozos igazgatasu koznevelési intézmény

Intézmény vezetdje:

Ignacz Istvan intézményvezetd

Alapito: Gandhi Ko6zalapitvany
Fenntarto: Gandhi Gimnazium Ko6zhasznli Nonprofit Kft.
Székhely: 7629 Pécs, Dobo Istvan utca 93.
Telephely: 7629 Pécs, Komjat Aladar utca 5.

7826 Alsoszentmarton, Tancsics utca 20/c.
Adodszam: 18305850-1-02
Weboldal: www.gandhigimi.hu




II1. Az Intézmény feladatellatasi rendje

1. Az Intézmény tipusa

Az Intézmény k6z0s igazgatasu tobbcéll intézmény, ennek megfelelden:

¢ a Gimnazium négy, vagy 6t — Arany Janos Kollégiumi Program keretében 6t — évfolyammal
miikddd nevelési-oktatasi intézmény, ahol altalanos miiveltséget megalapozo, valamint érettségi
vizsgara ¢és felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészité nevelés-oktatas folyik. A
cigany népismeret, valamint a beas ¢€s lovari nyelvek oktatasaval biztositja a cigany/roma
nemzetiségi tartalmak megjelenését a képzési struktiraban.
Esti és levelez6s munkarendi felndttoktatas keretében segitjiik a tankdteles koron tuli tanulok
érettségihez jutasat.

e Alapfoki miivészetoktatas keretében bovitjiikk tanuldink kulturalis és miivészeti érdeklodését,
tigyelve a cigany/roma hagyomanyok apolasara.

e Kollégiumunk olyan nevelési-oktatdsi intézmény, amely az iskolai tanulményok folytatasahoz
sziikséges feltételeket biztositja a lakohelyiikt6l tavol tanulok, valamint az Arany Janos
Kollégiumi Programba jelentkezdk szdmara.

2. Az Intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

852024 | Altalanos iskolai feln6ttoktatas (5-8. évfolyam)

853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9-12/13. évf.)

853112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa (9-
12/13. évfolyam). A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének
tartds ¢és sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényili dyslexias,
dysgrafids és dyscalculids tanulok integralt oktatasa.

853114 Gimnéziumi feln6ttoktatas (9-12/13 évf.)

853121 Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évf.)

853122 | Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli szakkozépiskolai oktatasa
(9-12/13. évt.)) A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének tartds
¢és stlyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényl dyslexias, dysgrafias
¢s dyscalculids tanulok integralt oktatisa

853211 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

853212 | Sajatos nevelési igényll tanulok megszerzésére felkészitd nappali rendszerii
szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon. A megismerd funkcidok
vagy a viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenessége miatt sajatos
nevelési igényli dyslexias, dysgrafids ¢€s dyscalculids tanuldk integralt
oktatasa.

853214 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatds
853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatds a szakképzési évfolyamokon

853222 | Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon. A
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartés és sulyos




rendellenessége miatt sajatos nevelési igényli dyslexids, dysgrafids és
dyscalculids tanuldk integralt oktatdsa.

853224 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati felndttoktatés

855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatés

855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatés

855921 | Nappali rendszerii iskolai oktatasban résztvevd tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése

855922 | Nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt vevd sajatos nevelési igényil
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

559011 Kollégiumi szallashely-nytjtas kdzoktatdsban tanulok szdmara

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 | Tanulok kollégiumi étkeztetése

931204 | Iskolai didksport tevékenység és tamogatas

910121 | Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

855935 Szakmai tovabbképzések

855937 | M.n.s. egyéb felnottoktatas

852032 | Alapfoki miivészetoktatas képzo- €s iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és
babmiivészeti agban

TEAOR | Kiegészité tevékenység

562917 | Munkahelyi étkeztetés

856001 Oktatasi, nevelési, modszertani tandcsadds, szakmai tervezés, szakértés

856004 | Vizsgaztatas (oktatasban)

Az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint oktathato

szakképes

itések szakmacsoportja, megnevezése és adoszama

A szakmacsoport szdma és megnevezése: 7. Informatika

Agazati besorolas szama és megnevezése: XIII. Informatika

Megnevezése: Szamitogép-szerel0-karbantartd

Azonositoszama: 34 523 02

A szakmacsoport szama és megnevezése: 18. Vendéglatas-turisztika

Agazati besorolas szama és megnevezése: XX VIII. Vendéglatoipar

Megnevezése: Szakacs

Azonositoszama: 34 811 04

Egyéb feladat

| Nemzeti feladatot ellaté intézmény

TEAOR Villalkozsi tevékenység

562920 | Egyéb vendéglatas

559099 | Egyéb m.n.s. szallashely szolgéltatas

682001 Lakodingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680002 | Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
7739 Egyéb gép, targyeszkoz kdlcsonzés

731200 | Médiareklam

7487 M.n.s. egyéb gazdasagi szolgaltatas

08230 konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
5621 Rendezvényi étkeztetés



http://www.szakmakod.hu/856001/Oktatási,%20nevelési,%20módszertani%20tanácsadás,%20szakmai%20tervezés,%20szakértés/
http://www.szakmakod.hu/856004/Vizsgáztatás%20(oktatásban)/

3. Az Intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

Az Intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

@ az Alapité Okirat;

@ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;

@ a Pedagogiai Program;

@ a Hazirend.

Az Intézmény tervezheto €s elszamoltathatdo miikodését biztositjak az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmoldkkal);
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje stb.).

Az Alapité OKkirat tartalmazza az Intézmény legfontosabb jellemzoit, az Intézmény nyilvantartasba
vételének alapdokumentuma, mely egyben jogszeri miikodésének alapja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat biztositja az Intézmény jogszerli mitkddését, meghatarozza
az Intézmény alapvetd miikodési rendjét,a belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
valamint szabalyozza a jogszabaly altal eldirt kérdéseket.

A Pedagégiai Program képezi az Intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tartalmi, szakmai
alapjait. A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és a Fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté és munkaidében arrdl tajékoztatas
kérhetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashaté az Intézmény honlapjan.

A Hazirend az egyes jogszabalyokban meghatarozott tanuléi jogok gyakorldsanak és - a
tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviili — kotelezettségek teljesitésének modjat, a didkok
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket, tovabba az Intézmény altal elvart viselkedés szabdlyait
hatarozza meg.

A Munkaterv tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok i1ddre beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hatdridok megjeldlésével. Az
Intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten kertil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.
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IV. Az Intézmény gazdalkodasa

1. Az Intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az Intézmény jogi személy, amely Fenntart6jatol elkiilontilt, 6nallo gazdalkodasi joggal rendelkezik
a Fenntarto altal megallapitott koltségvetés keretein belill, az Intézmény igazgatdjanak vezetdi
felelossége mellett. Az Intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az Intézmény
telephelyén (Pécs, Komjat u. 5.) kozos gazdasagi irodaban latja el.

Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamol a Fenntartonak. Az
Intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az alaptevékenység sérelme nélkiil, a Fenntarto
hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb moédon hasznositani.

2. Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a felséfokti szakiranyu
végzettséggel rendelkezd gazdasidgi vezetd latja el. Az Intézmény oOnélléan rendelkezik a
koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok,
dologi kiadésok, felhalmozasi, felujitasi kiaddasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének
dontése alapjan, és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint a gazdasagi
igyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint
a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga

Az Intézmény székhelyét és telephelyét képezd épiiletek és telkek vonatkozéasaban a tulajdonosi
jogokat a Fenntartdé gyakorolja. A feladatellatashoz sziikséges ingdsagok (berendezések,
felszerelések, taneszk6zok, informatikai eszk6zok) az Intézmény tulajdondban vannak. Az
Intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje
rendelkezik.
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V. Az Intézmény iranyitasa, vezetési strukturaja, a vezetok kozotti
munkamegosztas

—

AMI tandrok

Kollégiumi
nevel6k
Konyvtaros
Pedagégiai
asszisztensek
Apoléné

Gazdasagi

s ligyintézok
AJKP-s nevel6k és Technikai
Tanarok osztalyfonokok alk e

1. Intézményvezet6

Az Intézmény vezetdje, az iskola igazgatdja gyakorolja a térvényben raruhdzott vezetdi jogkoroket,
ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat, hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete. Felel az
Intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat és dont az Intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amit
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Felelés az Intézményben zajlo pedagdgiai munkaért, az Intézmény belsd ellendrzési rendszerének

r rr

mikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeéséért. A Fenntartd egyetértésével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve

helyrehozhatatlan kérral jarna

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

1.1. Az intézményvezet6 altal atadott feladat és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
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az intézményvezeté-helyettes szamara a tanulok felvételi igyeiben vald dontést;

az intézményvezet6-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

az intézményvezet6-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az Intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

a gazdasagi vezet6 szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az étkeztetési szolgaltatasokkal
kapcsolatos szerzddések elokészitését, a terembérleti €s mas bérleti szerzodések megkotését;
egyeztetést kovetden a gazdasagi vezeté szamara a gazdasagi, tgyviteli és technikai
alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat;

az AMI vezetdje (tovabbiakban: miivészeti vezetd) szdmara a miivészeti iskola orarendjének
készitésével kapcsolatos dontések jogat, a taniigyi dokumentacié ellendrzési jogat.

>

S & o @

1.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezeto-helyettes, a
kollégiumvezet6, a miivészeti vezeté. Hataskoriik az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatdé dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazisa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el, Ok:
e az intézményvezetd-helyettes;

e akollégiumvezetd;

e amivészeti vezeto;

e a gazdasagi vezeto;

e AJKP programfelelds;
e az iskolatitkar;

e akollégiumi titkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezetd irdnyitasa mellett
végzik, neki tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

2.1. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az Intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére, maximum 5 évre sz6l. Az intézményvezetd-
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz.

Az intézményvezetd-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén az adott
intézményegység-vezetd teljes hataskorrel 4atveszi a munkat, ennek sordn — az intézmény
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igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd intézményvezeto-
helyettes hataskorébe tartozik.

Intézményvezetd-helyettes:

ellatja az intézményvezet6tol atruhazott feladatokat;
az intézményvezetét akadalyoztatas esetén az azonnali dontést igénylé - a gazdasagiak
kivételével - ligyben helyettesiti;
feladata a munkakozosségek felligyelete, az iskolai statisztikai jelentéseket 6sszeallitasa;
elvégzi a kotelez0 taniigyi adatszolgaltatasokat;
szervezi az érettségi vizsgat;
iranyitja és szervezi a beiskolazasi tevékenységet, az altalanos iskolai tanulok felvételét,
atvételét;
figyelemmel kiséri, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az AJKP-s osztalyok program szerinti
mukodését;
koordinalja és nyilvantartja a tanari tovabbképzéseket;
megfeleld egyeztetések alapjan elkésziti a tantargyfelosztast;
elkésziti az 6rarendet;
elokésziti a méréseket, vizsgakat;
feliigyeli az utdnkovetési rendszert;
felelds a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért;
gondoskodik a helyettesitésrol;
nyilvantartja a helyettesitéseket és tulorakat;
megallapitja az dralatogatasok rendjét;
feliigyeli a tanari adminisztraciot;
szervezi a tanulmanyi versenyeket;
szervezi az Intézmény palyaorientacios tevékenységeét;
koordinalja a tanulok egészségligyi vizsgalatat;
koordindlja a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkat, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzéséért végzett tevékenységet;
feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat;
koordinalja az iskolai linnepségeket, rendezvényeket, az AJKP keretében megvaldsuld
programokat;
kapcsolatot tart:
e a sziil61i munkakozosséggel,
e roma nemzetiségi onkormanyzatokkal;
e mindazokkal a szervezetekkel, melyekkel egytittmiikodési megallapodast kotott
az Intézmény.

A munkak®ori leirasa alapjan tevékenykedik.

2.2. A kollégiumvezeto

Munkajat intézményegység-vezetoként az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
A kollégiumvezetd

biztositja a kollégium zavartalan miikodését;

felelds a kollégiumi nevelGtestiilet jogszabalyokban rogzitett terheléséért, a nevelémunka
tervezéséért, iranyitasaért, a kollégiumi nevelGtestiilet jogkorébe wutalt dontések
elokészitéséért, a kollégiumban a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért;
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elkésziti a kollégium éves munkatervét;

elkésziti a nevel6tanarok orarendjét, gondoskodik a helyettesitésrol;

iranyitja a kollégiumban zajlo pedagogiai munkat;

ellendrzi a nevel6tanarok pedagogiai és adminisztracids munkajat;

elkésziti a talorak kimutatasat;

kozremiikddik a hazautazos pénzek és a helyi bérletek igénylistdjanak Osszeirasaban, a
juttatasok kiosztdsanak megszervezésében;

segiti a diakdnkormanyzat munkajat;

feladata a didkok kollégiumi igényeinek dsszegylijtése;

a kollégiumi neveldtestiilet és a DOK véleményének ismeretében dént a tanuldk kollégiumi
elhelyezésérol;

feladata a kollégiumra vonatkozo statisztikak elkészitése;

vezeti az AJKP-val kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi és ellenérzési feladatokat;
részt vesz a kollégium egyéb célu felhasznaldsanak (vendéglatas, bérbeadas, stb.)
szervezésében;

részt vesz a kollégiumot érintd palyazatok, dokumentumok eldkészitésében;

részt vesz a fegyelmi intézkedésekben.

A munkakori leirdsa alapjan tevékenykedik.

2.3. A miivészeti vezeto

Munkdjat intézményegység-vezetoként az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
A miivészeti vezeto:

ellatja az intézményvezetotdl atruhdzott feladatokat;

biztositja az intézményegység zavartalan miikodését;

felelés az intézményegység neveldtestiiletének jogszabdlyokban rogzitett leterheléséért, a
neveldmunka tervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért, a munkateriileten a munka-, baleset-
¢s tlizvédelmi szabalyok betartatasaért;

elkésziti az intézményegység éves munkatervét;

elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, a tanarok oOrarendjét, gondoskodik a
helyettesitésrol;

iranyitja az intézményegységben zajlo pedagdgiai munkat;

ellendrzi a tanarok pedagdgiai és adminisztraciés munkajat;

elkésziti a havi tulorak és munkaid6 kimutatast;

feladata az intézményegységre vonatkozo statisztikak elkészitése;

részt vesz az intézményegységet érintd palyazatok, dokumentumok eldkészitésében;

részt vesz az intézményegységet érintd fegyelmi intézkedésekben;

megszervezi €s ellendrzi az intézményegységben zajlo vizsgakat;

elvégzi a kotelezd taniigyi adatszolgaltatasokat;

iranyitja €s szervezi tanulok felvételét, atvételét;

megallapitja az oralatogatasok rendjét;

feliigyeli a tanari adminisztraciot.

2.4. Az AJKP programfelelos

Az AJKP programfelelds feladata:
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kapcsolattartds az Intézmény mentoraval, mentori talalkozokon valo részvétel a tanév soran
elére egyeztetett iddpontokban;

egylittmikodés az Intézmény Fenntartojaval és a NeRok munkatarsaival;

kapcsolattartdas az EMMI taniigyigazgatasi programfejlesztési referensével;

statisztikai adatok tovabbitasa az EMMI taniigyigazgatéasi programfejlesztési referensének;
beszamolok készitése a programban vallalt kotelezettségek és feladatok megvalosulasarol,
helyzetérol;

egyiittmikodés az AJKP-ban ¢érintett szakemberekkel (mentor, szocidlis munkas,
mentalhigiénés szakember, gyermekvédelmi szakember, pszichologus stb.);

AJKP munkacsoport értekezleteinek, megbeszéléseinek lebonyolitasa;

osztalykonferenciak szervezése, koordinalasa;

az AJKP koltségvetésben leirtak megvalosuldsanak nyomon kovetése, egyeztetése az
Intézmény mentoraval (likviditési tabla);

kapcsolattartds mas AJKP intézményekkel,

az iskolai és kollégiumi mérési-értékelési folyamatok koordinalasa;

fejlesztések, tehetséggondozas koordinalasa;

az AJKP egyéb pedagdgiai tevékenységrendszerének koordinalasa;

AJKP programhétvégék eldkészitése, koordinalasa;

az adminisztrativ munka ellen6rzése;

az elektronikus tanul6i portfoliorendszer mitkodésének ¢és miikddtetésének koordinalasa,
ellendrzése;

AJKP konferencidkon, eléadasokon vald részvétel (sziikség esetén vagy érdeklodés szerint);
tanév elokészitd munka az intézmény igazgatdjaval, helyettesével és a kollégiumvezetdvel.

2.5. A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld szakiranyu képesitéssel rendelkezd
személy, hataskorét és felelosségét munkakdri leirdsa rogziti. A gazdasagi és a technikai dolgozok
munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a
gazdasagi ugyintézd feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkore — a sajat
munkakdri leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakoérrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki.

A gazdasagi vezetO fobb feladatai:

elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozo jogszabéalyokra a
Fenntart6 irdnymutatasara;

gondoskodik arrdl, hogy az éves jovahagyott koltségvetés keretén beliil az Intézmény
miuikodeéséhez sziikséges pénziigyi feltétel biztositva legyenek, a sziikséges pénziigyi
fedezet rendelkezésre alljon, az Intézmény szamlait és egyéb tartozdsainak kiegyenlitése
hataridén beliill megtorténjen illetve, hogy az Intézmény kovetelései hataridon beliil
beérkezzenek;

elkésziti az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szamszaki és szoveges
részét;

folyamatosan figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetés teljesiilését, rendszeresen
tajékoztatja az Intézmény vezetdjét a kiadasok és a bevételek alakuldsarol;
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e gondoskodik a kiilonb6zé bevallasok, jelentések, kimutatdsok hataridére torténd
elkészitésérol, a NAV felé elektronikus uton tovabbitja az Intézmény bevallasait,
jelentéseit;

o clkésziti az intézményi vagyonleltdr litemtervét, ellenérzi a selejtezést, feliigyeli a
leltarozés szakszerli végrehajtasat, feliigyeli a leltarosszesitok és kiértékelések elkészitését;

e az oktatd, neveld munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast;
gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- €és szamvitelre vonatkozo
szabalyok betartasarol;

e segiti az oktatassal kapcsolatos palydzatok, projektek megvaldsitasat, az elszamolasokat
elkésziti,

e az igazgatoval egyiittmikdodve karbantartdsi tervet készit, a rendelkezésre allo
pénzeszkozok erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol,

e irdnyitja a munka- és tizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzi a
vonatkozé szabalyok betartasat és betartatasat;

a belsd ellendrzési terv elkészitéséért és végrehajtasaért;

e a belso ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol,

e felelds a pénziigyi, a személyi juttatasok, a tarsadalombiztositasi és adoligyi jogszabalyok
betartasaért valamint a bérgazdalkoddsra vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért.

2.6. Az iskolatitkar és a kollégiumi titkar

Az iskolatitkar és a kollégiumi titkar a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szakiranyl képesitéssel
rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdasuk
szerinti adminisztracios feladatokra.

3. Az Intézmény vezetdsége

Az Intézmény vezetdségének tagjai:

az intézményvezeto;

az intézményvezeto-helyettes;

a kollégiumvezeto;

muvészeti vezeto;

AJKP programfelelds;

a gazdasagi vezetd;

a szakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az Intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢&s javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdség egylittmikodik az Intézmény mas kézosségeinek képviseldivel, igy a
szlil61 munkakodzosség valasztmanyaval és a didkdnkormanyzat vezetdjével.

3.1. A vezetok kozti kapcsolattartas, munkamegosztas

Az Intézmény szervezeti felépitését, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendjét az alabbi tdblazatok tartalmazzak.

17



Kapcsolattartas rendje és formaja

Ertekezletek ideje, rendszeressége: éves munkatervben
Csoportos megbeszélések ideje, éves munkatervben
rendszeressége:

Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

éves munkatervben

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

éves munkatervben

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Ellatando feladatok

Feladatot ellato vezeto

Intézményi  szintli = vezetési,  taniligyigazgatasi,
személyzeti és munkaltatoi jogkor,

Intézményi  szinti  szervezési,  igazgatasi  ¢€s
gazdalkodasi feladatok ellatasa,

pedagogiai munka iranyitasa, AJKP iranyitasa.

intézményvezetod

Iskolai szintli vezetési, taniligyigazgatasi, személyzeti,
szervezési, igazgatasi feladatok ellatdsa, a pedagdgiai
munka irdnyitasaban valo részvétel.

intézményvezetd-helyettes

Kollégiumi  szintli  vezetési,  tanligyigazgatasi,
személyzeti, szervezési, igazgatasi feladatok az
igazgaté irdnyitasa alapjan,

kollégiumi szakmai munka iranyitasa,

kollégiumi AJKP menedzselése.

intézményegység-vezetd
(kollégiumvezetd)

A miivészeti iskola vezetési, taniigyigazgatasi,
személyzeti, szervezési, igazgatdsi feladatainak
ellatasa, a pedagodgiai munka irdnyitdsdban vald
részvétel.

Intézményegység-vezetd
(miivészeti vezetd)

Az  AJKP  programhétvégék  eldkészitését  és
koordinalasa, a dokumentacid6 elOkészitése, az
adminisztracio ellendrzése, az AJKP egyéb pedagogiai
tevékenységrendszerének koordinalasa.

AJKP programfelelds

Az Intézmény gazdasagi feladatainak irdnyitasa,
szervezése, cllatasa.

gazdasagi vezetd
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti . ‘e
: Rendje és formaja
egység

Egviittes  értekezletek ideje, rendszeressége:

Gimnazium az éves munkaterv szerint
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint

. Vezet0i megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
Kollégium

rendszeressége: hetente
(intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes,

kollégiumvezetd, miivészeti vezetd, gazdasagi
vezetd, AJKP programfelelds, gazdasagi vezetd
esetenként egyéb meghivottak részvételével)

Alapfoku miivészeti Iskola . L
P Eovéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége: sziikség szerint

VI. Az Intézmény pedagogusai, nevelotestiilete, munkakozosségei

1. Az Intézmény pedagogusai

Az Intézményben dolgozd pedagogusok alapvetd feladata a tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

A pedagdgust munkakorével osszefliggésben megilletd joga, hogy:

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit
megvalaszthassa;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zdsség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankdnyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl és taneszkdzokrdl;

a gimndzium vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vildgnézete ¢€s
értekrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

iranyitsa €s értékelje a tanulok munkajat;
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mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse;

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozésat,
illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkdzasat
tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségilk megoérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zo6djon, ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

kozremiikddjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

részt vegyen az iskolai rendezvényeken, iskoldn kiviili rendezvényeken (esetleges
kirandulasokon stb.)

a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa; a sziildt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagogus kotelessége emellett, hogy:

ismerje a Gandhi Gimnazium Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
Hazirendjét, Eves Munkatervét egyéb szabalyozé dokumentumait és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa;

részt vegyen az iskola éves munkarendjében, az eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatasi idOben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
szlikséges;

részt vegyen az osztalyfonokok, a munkakdzdsség-vezetok és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili
szll6i értekezleten);

részt vegyen sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadodrakon.
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2. Az Intézmény nevelotestiiletének miikodése

A nevel6testiilet az Intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
Intézmény legfontosabb tanacskoz6 €s hatirozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort bet6ltd munkavallaloja, valamint a neveld €s
oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

A nevel6testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az Intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben. a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek

A neveldtestiilet a kdvetkezokben_hatéroz:

e a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az éves munkaterv, a tovabbképzési program
elfogadasa;

e az Intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;

e anecvelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa;

e atanulok fegyelmi iigyei;

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

A hatarozati javaslatok kialakitdsa eldtt, a torvényben meghatarozott esetekben ki kell kérni a
Fenntarto, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét is.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;
e atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa eldtt;

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran;
az igazgatoOhelyettes megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott;
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles - a
nevelGtestiilet altal meghatarozott id6k6zonként és mdodon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai
Program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatirozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az Intézmény iktatott iratanyagéba
kertilnek.

A nevelGtestiilet tagjainak személyes ligyei, a pedagdégusok munkdjat, a didkok magatartasat

értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, azt a nevelOtestiilet minden tagja
koteles megorizni.
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2.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo konferencia;

havi egy rovid értekezlet (aktualitdsokrol, és kozelgo feladatokrol);
tajékoztatd és munkaértekezletek (éltalaban havi gyakorisaggal);
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal);

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Intézmény Iényeges problémadinak
megvitatasa (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a nevel6testiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetd szlikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1€vo
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmdnyi munkajanak elemzését, értékelését, az
osztalykozosségek problémdinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanité pedagéogusok vesznek részt, kotelezd
jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd
az osztaly aktudlis problémdinak megtargyalasa céljabol.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

3. A munkakozosségek

A szakmai munkakozOsség részt vesz az Intézmény szakmai munkajanak irdnyitadsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslatot tesznek a gyakornok vezetdtanardnak megbizasdra. A munkak6zOsség — az igazgatod
megbizdsadra — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a
probacérettségi lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkak6zdsség tagjai évente javaslatot tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére.
A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra szol. A
munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok
kozott.

A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevékenységérol, dsszedllitia a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkak6zosség munkajarol.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai €s feladatai:

e Osszedllitta az Intézmény Pedagdgiai Programja ¢és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét;

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat;

e az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, tapasztalatairol;

e modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat;

o tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, sziikség
szerint intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél;

e az intézményvezetd megbizasa alapjan a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrzé munkat végezhet;

e a munkak6zOosség minden tagjanal oOrat latogat, tapasztalatairol beszamol az Intézmény
vezetésének;

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az Intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil;

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a  munkakozosség  tagjainak  véleményérdl.  Allasfoglalasa,  javaslata,
véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait (kelld 1d6t biztositva
szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény
alapjan kell képviselnie).

3.1. A munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzésa alapjdn — a Pedagogiai Programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban- a munkakdzosségek:

e javitjak, koordindljak az Intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindseégét;

e cgylittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramléds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével, az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja;

e a munkakdzdsség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az Intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban;
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fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az orientacios
osztalyok tantervének kialakitasakor;

kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése
céljabol,

felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét;

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat;

Osszeallitjak az Intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre alld6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatasara;

az Intézménybe uUjonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek;

figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkd;jat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkak6z9sség véleményét - szakteriiletét érintden be kell szerezni:

a Pedagdgiai Program, tovabbképzési program elfogadasahoz;

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz;

a felvételi kovetelmények meghatarozaséhoz;

a tanulményok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.
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VII. Az Intézmény kozosségei

1. Az iskolako6zosség

Az iskolak6zosség az Intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a Fenntartonak, valamint az
Intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak 0sszessége.

2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az Intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

3. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi Intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormdnyzat szervezeti és milkddési szabalyzatdt a didkonkormdanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat ¢€lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodésérdl;

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

mukodtetésérol, valamint

e az Intézményen belil miikodd tajékoztatdsi rendszer tanuldi vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott;
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt;

e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;

a Hézirend elfogadasa eldtt;

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz;

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

az iskolai sportkor - a munkaterv részét képezd - szakmai programjanak megallapitdsdhoz;
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az egy¢b foglalkozéas formainak meghatarozasahoz;

a konyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasdhoz;

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben;

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola Hazirendjében
szabalyozott mdédon.

Azokban az lgyekben, amelyekben a didkonkorméanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az el6terjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal
megeldzden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatdrozott,
legfeljebb 0t éves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s mukodési szabalyzatat az Intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat irottak szerint - a hazirendet betartva
hasznélhatja.

4. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja az
osztalykozosség. Dontési jogkorébe tartozik:

+ az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa;

+ kiildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba;

+ dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfdnokot — az igazgatOhelyettessel és a

munkakdzosség vezetdivel konzultdlva — az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban,
elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

5. Sziiloi szervezetek

Az Intézményben tanuld didkok sziilei jogaik érvényesitése, kotelezettségeik teljesitése érdekében
szlléi szervezetet hoznak létre. Az Intézményben a képviselokbdl megalakitott sziiloi
munkak6zosség az altala megalakitott szabalyok szerint miikodik.

A sziil61 munkak6zosség (SZMK) munkajat az SZMK patronald tanara koordindlja. A patronalo
tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra.

A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az intézményvezetOnek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet véleményt nyilvanithasson:
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az éves munkatervrol;

a versenyeken valo részvételrol;

a tanoran kiviili lehetdségek igénybevételérdl;

az irasbeli és szobeli érettségi id6pontokrol,

a tankonyvrendelésrol;

adatkezelési szabalyzat elkészitésérdl vagy modositasarol;

a Fenntartd Intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, 6sszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott .

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
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VIII. A kapcsolattartas rendje, formaja

1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményi vezetOk és az egyes szervezeti egységek, belsd szervezetek kozotti kapesolattartas
megvaldsul tobbek kozott:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e avezetOi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken;
e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartozkodasa soran;
e az igazgatohelyettessel ¢és a  szakmai  munkakozOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetO-helyettes részvételével zajlo szakmai
munkako6zosségek munkamegbeszélésein;
e amunkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken;
o sziil6i értekezletek, csaladlatogatés, oralatogatas alkalmaval;
e clektronikus levelezés tjan.

2. A vezet6k és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolattartas forumai:
e az intézményvezetés iilései;
o ‘értekezletek;
e megbeszélések.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat. Az elektronikus levelezdrendszer napi
hasznalata munkanapokon minden munkatars szaimara biztositott.

3. A didkonkormanyzat, a diakonkormanyzat miitkodéschez sziikséges feltételeket

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezet8ségi iilésen és a kozgyliléseken részt vesz.
A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasdt kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. Az Intézmény egyes
egységeit, vagy a tanulok bizonyos csoportjait érintd kérdésben a diakonkormanyzat az Intézmény
vezetdjéhez, illetve az intézményegység-vezetokhoz fordulhat.

A DOK mitkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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4. Az iskolai sportkor és az intézményvezetés kozti kapcsolattartas rendje, formai

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok ellatasa
soran figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges erOforrasokat és a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szol6
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ
kapcsolatot az intézmény igazgatohelyettese tartja.

5. Az Intézmény és a sziilok, sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
sziiloi kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

A sziil6i kapcsolattartas formai:

e Az osztalyok osztalyfonoke sziiléi értekezletet tart, ennek helyszine az Intézmény vagy az
intézményen kiviili helyszin is lehet. Ezen til a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

e Az iskola valamennyi pedagdgusa a sziilokkel valé kapcsolattartds érdekében nyilt tanitasi
orakat és fogadéorakat tarthat. Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili
idépontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket
leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet
SOT.

e Csaladlatogatas alkalmaval az ujonnan beiratkozott gyerekek csalddjanak meglatogatasa
torténik meg a sziildvel/gondviseldvel egyeztetett idépontban, még a tanév megkezdése eldtt.
A csaladlatogatds célja megismerni a tanuld csalddi, lakas- €s szocidlis koriilményeit,
kapcsolatait, egészségi problémait, tdjékoztatdst nyljtani az iskolarol és a kollégiumrol,
valamint valaszolni az esetlegesen felmeriild kérdésekre.

Felsobb évfolyamokon a csaladlatogatds kotelez6, amennyiben a tanuld iskolai
elémenetelével, magatartdsaval, mentalis viselkedésével kapcsolatban sulyos problémak
mertlilnek fel.

e Az elektronikus naploban tesznek eleget az intézmény vezetdi, a szaktandrok, az
osztalyfonokok €s a neveldk tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A tanuld eldrehaladasanak
folyamatos nyomon kovetése érdekében valamennyi sziildnek és gondviselének sajat
jelszavas hozzaférést biztosit az Intézmény az iskola elektronikus napldjdhoz.

6. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az Intézményt hivatalos képviselete az intézményvezetd joga €s kotelessége, melyet sziikség esetén
egyedi esetre nézve, illetve tartdsan is atruhdzhat. Atruhdzott képviseleti jog esetén a megbizott
minden esetben koteles beszamolni tevékenységérdl az intézmény vezetdjének.

Az Intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:
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a sziilokkel;

a Fenntartoval;

mas oktatasi intézményekkel;

egészségligyi szolgaltatokkal,

gyermekjoléti szolgalattal;

a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal;
agazati iranyitas szerveivel,
érdek-képviseleti €s szakmai szervezetekkel,
hirkozlési szervekkel,

egyéb hatdsagokkal, kozosségekkel.
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IX. Az Intézmény munkarendje

1. Az Intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az Intézmény vezetdségének tagjai koziil legalabb egy személynek az Intézményben kell
tartozkodnia a tanitasi orak, szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok alatt.
Az intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiiknek:

hétfotol - szerdaig 7.45 €s az utolso tanitasi ora kozott;

pénteken 7.45 és 14.00 ora kozott;

levelezd oktatas idején 16.00-ig
kell az Intézményben tartézkodnia.
A kollégiumvezetd hétfotol csiitortokig 13.00 és 19.00, pénteken 9.00 és 14.00 ora kozott
tartdzkodik az Intézményben.

Az Intézmény vezetdi munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld
idében ¢és idGtartamban latjak el. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezésig a porta
szolgélat jogosult és koteles az Intézmény milkddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A vezetdk tavolléte esetén, a délutdnos oktatasban az iskoldban
legkésObbig tartdozkodo, illetve a kollégiumban kijeldlt, a tanév elején megbizott pedagogus felel az
iskola ¢és kollégium biztonsagos miikodéséért. A pedagdgus feleldssége, intézkedési jogkdre az
azonnali dontést igényld, intézményi miikodéssel, a tanuldk biztonsagdnak megovasaval dsszefiiggd
igyekre terjed ki. A megbizottnak az intézkedést kovetden haladéktalanul értesitenie kell az
intézmény vezetdjét.

2. A pedagogusok munkarendje, munkaideje

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy
az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az Intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az Intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az Intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett tehetnek sajat javaslatokat is.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon munkaidejének kezdete elott egy oOraval koteles jelenteni a kdzvetlen munkahelyi
vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti el0rehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd- helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
az intézményvezeto- helyettes engedélyezi.

31



A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

A pedagbégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra vonatkoz6 megbizasr6l vagy kijelolésrél az
intézményvezetd dont az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzOsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasat kovetden.

Az Intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szdmitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges, amit a
megallapitott munkarend tartalmaz. A pedagdgus szamara a kotdtt munkaidonek neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje heti 22-26 6ra, kollégiumi neveld esetében 30 o6ra. A pedagdgus
szdmara a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében 32 oraig terjedden
koteles az intézményvezetd altal eloirt feladatokat a jogszabalyban rogzitettek szerint ellatni.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az Intézmény havi programjainak
szem elott tartasdval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket altalaban pénteki
napokon vannak, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo6 elbirasait az Orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Szilikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagbdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztés
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi
munkaidd-beosztasa napi 12 6rdban keriil meghatarozasra.

3. A nem pedagogus munkavallalok munkarendje

Az Intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
Intézmény zavartalan miikddésének biztositdsa érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A
torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az Intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd,
hatdrozza meg. A napi munkaid6 megvéltoztatdsa az intézményvezetd szdobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.
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X. Az Intézmény miikodése

1. A kiadmanyozas rendje, a képviselet szabalyai, a bélyegzok hasznalata

Az Intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, egyéb iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézményvezetd egyszemélyben jogosult. Az Intézmény cégszeri
alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az Intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény vezetdje jogosult az Intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
iigyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az Intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
e az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd és az intézményvezetd-helyettes minden
iigyben;
e a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézo(k), az iskolatitkdr és a kollégiumi titkar a
munkakori leirasukban szerepld tigyekben;
e az osztalyfonok ¢és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzlje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valod beirasakor.

2. Elektronikus és elektronikus titon eléallitott dokumentumok kezelési rendje

Az Intézmény az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa;

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

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

3. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az Intézményben a digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendo.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az intézmény vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az Intézmény e célra
hasznalatos webhelyéhez kapcsolodd adatbazisban torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanuldk adatait, osztilyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagit, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett és a vezetdk altal jovahagyott
orakat. A pedagdgusok a havonta megtartott 6raikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kiéllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz¢é iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

4. A pedagogiai munka ellenérzése

Az Intézmény hatékony és jogszerli pedagogiai mukodését egy rendszeresen alkalmazott, jol
szabalyozott ellenérzési rendszer biztositja, mely rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az Intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg. Az Intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd kotelessége és felelossége.

Az intézményvezetO-helyettes, az intézményegység-vezetOk ¢és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban.

Az Intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasara
— ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A munkakori leirdsok szabalyozzak kiilon-kiilon az egyes vezetdk és pedagodgusok pedagogiai és
egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit. A munkakori leirasokat legalabb haromévente feliil
kell vizsgalni.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a meghatarozo
elem.

Minden tanévben kotelezd ellendrzési feladatok:

— tanitdsi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-
vezetdk);

— kollégiumi foglakozasok (intézményvezetd, kollégiumvezetd) és a

— mivészeti 6rdk, foglakozasok (intézményvezetd, miivészeti vezetd) ellendrzése;

— adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése;

— azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése;

— az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman;

— a tanitasi ordk, kollégiumi, miivészeti és egyéb foglakozasok kezdésének és befejezésének
ellendrzése;

— aPedagdgiai Program feladatainak végrehajtasa;

— ahelyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok és egységek megfelelé mitkodése;

— amunkatervi feladatok hataridés megvalodsitdsa;

— akollégiumi nevelémunka hatékonysaga;

— afelvételi, osztalyozo, kiillonbozeti, érettségi és egyéb vizsgak szabalyszeri lefolytatasa.
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Az ellen6rzés soran alkalmazott modszerek:

digitalis napl6 bejegyzéseinek ellendrzése;

a tanorak, tanorakon kiviili foglalkozésok latogatasa;
irasos dokumentumok vizsgélata;

tanuldi munkak vizsgalata;

beszamoltatas szoban, irasban;

felmérések értékelése;

vizsgak értékelése (beleértve az érettségit).

Az ellendrzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb két tanévig
meg kell 6rizni.

5. Az Intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Belépésre a gimnazium ¢és kollégium fébejarata hasznalhatd. Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00
oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 15.00 6rdig nyitva van az épiilet. A
kollégium pénteken 15.00 6ratdl vasarnap 16.30 6raig zarva tart. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zéarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt. Az Intézmény a tanitasi sziinetekben
iigyeleti rend szerint tart nyitva, amit a sziinet eldtt nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
Az tligyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

A tanul¢ a tanitési id6 alatt csak intézményvezet6i engedéllyel hagyhatja el az iskolat. A hivatalos
igyek intézése az iskola, valamint a kollégium titkarsagan torténik, az ligyfélfogadasi rendnek
megfelelden.

Az Intézménnyel munkavallalol és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a Fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A belépés alkalmaval torténd regisztracié soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés &s kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

6. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A tanulok az Intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
Intézmény termeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitdstechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsdsorban a kotelezd €s a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az
Intézmény minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzék, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit az Intézmény teriiletérdl elvinni csak az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetéen — a technikai
dolgoz6k feladata.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért;
e az ¢piiletek rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodaseért.

Az iskolaépiiletet és a kollégium ¢épiiletét cimtablaval ¢és Magyarorszag cimerével, az
osztalytermeket €s szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a
nemzeti lobogdt €s a nemzeti lobogdval azonos méretli eurdpai unids lobogdt, tovabba a cigany
nemzetiségi zaszlot is.

7. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az Intézményben — ide értve az iskola és kollégium udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugara
terliletrészt €s az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az Intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos. Az Intézményben és az azon kiviil tartott
rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem lehet
beengedni. Ha az érintett személy tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak kell
tekinteni. Az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
gazdasagi vezetoje.

8. A mindennapos testnevelés szervezése
A mindennapi testedzést az iskola minden tanuld szamdra biztositja. Ennek szinterei a testnevelés

orak és a tanoran kiviili foglalkozasok. A napi 45 perces testmozgds, sportolas lehetdségét az éves
munkaterv, a tantargyfelosztas €s az 6rarend tartalmazza.
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XI. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1. Az egyezteto és a fegyelmi eljaras

1.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora esetén a sziilé egyetért. A
fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora esetén a
sziilld figyelmét minden esetben irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. A tanulo, kiskort esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasit. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy a bejelentés az iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétol
szadmitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

Ha a gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a
sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskor esetén a sziild nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megéllapoddsban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megdllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

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

Az egyeztetd eljarast kizarolag olyan nagykor személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és
a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

1.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elsofokt fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar
el. A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot,
a kiskort tanulo sziil6jét értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az
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értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanulo kérésére a meghallgatason a sziilo részvételét biztositani kell.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot,
a kiskoru tanul6 sziilojét értesiteni kell, ugy, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A téargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilo nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemle ¢és a
szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést;

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el;
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez0 részét €s rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezetd ir ala, s a
nevelGtestiilet két szavazati jogl tagja alairasaval hitelesit.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza, de az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A hatarozatot a kihirdetését kovetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni.

Ha a fegyelmi eljarads sordn a kiskorti tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

38



Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskora tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benyujtani, aki a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

Ha az Intézménynek, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a karokozo ¢és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

2. A tanuldi hianyzas igazolasa, a késések kezelési rendje

rrrrr

a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig
koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e a sziild (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra;
¢ ha a tanul6 orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat;
e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

A sziil6 a tanitdsi naprdl vald tdvolmaradast sziildi igazolassal rendkiviili esetben utdlag is
igazolhatja. A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradési engedélyt a sziilé (nagykort tanulé esetében a
tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen
tul az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

Késés esetében a digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késO tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodeés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat
a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok, a szocidlis munkéassal ¢és az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt;
e rendkiviili esetben, ha a tanulé Onhibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

3. Kedvezmények

3.1. Nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara
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Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara €és egyéb nemzetkdzi vizsgéra torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgéara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanuldnak be
kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos
levelet az osztalyfénoknek. A tanul6 hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba,
¢s a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szdmat. Abban a kérdésben, hogy az
igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az
intézményvezetdnek van dontési jogkdre. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a
tovabbi probalkozasok elott a tanuld ijabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és
szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt mdédon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

3.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt a didk— a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az intézményvezetd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumdr6l, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezésl versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oéraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevl tanuld a szaktandra altal meghatirozott idopontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl,
¢s a hidnyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatdsa utan
— az intézményvezetd dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfondk az eldzdekben leirt
modon jar el.

Ezekben az esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a
digitalis naploban, és a tanitdsi napokrol, oradkrol vald tdvolmaradast minden esetben figyelembe
veszi a hidnyzasok havi 0sszesitésénél.

4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az Intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd megéllapodas hidnyaban az Intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a Intézmény biztositotta.

Amennyiben az Intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo €s az Intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozédsara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl
és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az Intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilo és a
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tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az Intézmény kiilsé szolgaltatdval kotott szerzddés alapjan biztositja az étkeztetést. Az élelmezési
nyersanyagnormat a Fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyagnorma alapul
vételével — a jogszabalyok és a Fenntartd hatarozata régziti. A Gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csaladok
gyermekei a normativa 50%-4t fizetik, emellett kiilon szabalyozas alapjan tovabbi kedvezmények
adhatoak. Az Intézmény biztosit étkezést azokon a hétvégeken is, amikor a didkok rendezvény miatt
bennmaradnak a kollégiumban, illetve az étkezési norménak megfeleld hideg csomagot vagy annak
ellenértékét kapjak a didkok minden olyan esetben, mikor az Intézmény képviselete vagy kirandulas
miatt elutaznak.
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XII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

1. Hagyomanyapolas

Az Intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése ¢és bovitése, valamint hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
Intézmény éves munkatervében hatdrozza meg, figyelembe véve, hogy a rendezvényekre,
iinnepélyekre valo felkésziilés soran egyenletes terhelés érvényesiiljon a pedagoégusok és a tanulok
tekintetében egyarant.

Az intézményi szintll iinnepélyeken és rendezvényeken a nevelbtestiilet tagjainak és tanuldknak a
részvétele kotelezd. Ezen alkalmakkor az intézményi egyenruha viselete kotelezo.

2. Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvények

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.) minden
évben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek musort készitenek szaktandraik
segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az intézményvezetd altal megbizott pedagdogus(ok)
készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kdzremitkddésével.

Az éves munkatervben meghatarozott modon kell megemlékezni az aradi vértantik martirhaldlanak
¢vfordulgjardl, a kommunizmus aldozatair6l (febr. 25.), a trianoni békeszerzddés évforduldjardl, a
Holokausztrdl (apr. 16.) és a Nemzeti Osszetartozas Napjarol (jun. 4.).

A hagyomanyos tinnepi formatol eltéré médon (pl. projektnap, vetélkedo, kiallitas stb.) emlékeziink
meg az Emberi Jogok Napjarol (december 10.), a Magyar Kultira Napjar6l (januar 22.), a
Ciganysag Vilagnapjarol (marcius 19.), a Roma Kultira Napjarol (4prilis 8.),

Gandhi sziiletésnapja (oktober 2.) lehetdséget teremt arra, hogy méltd iinnepséget szervezziink
intézménylink névadojanak tiszteletére.

A decemberi tinnepeket (Mikulas, Karadcsony) a kollégium nevel6testiilete altal szervezett projekttel
tessziik emlékezetesseé.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, a végzés didkjaink szalagavatéjat,
valamint blcsuztatasat, a ballagast. Emellett az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitasanak
nevesebb évforduloirol is.

3. Versenyek, programok, rendezvények

Tobb éves multra tekint vissza a Orszagos Cigany/Roma Népmesemondé Verseny, melynek
szervezése ¢s lebonyolitdsa minden évben komoly eldkészitést és koriiltekintést kovetden keriil
megrendezésesre.

A tanév elején ismerkedési délutant (szecskaavaté) szerveznek a felsdbb évesek, amelyen idésebb
didkjaink humoros miisor keretében bemutatjdk az 0j didkoknak az Intézményt €s a tanarokat, majd
felavatjdk a ,szecskdkat”. A rendezvény megszervezése ¢és lebonyolitdsa a tanév rendjében
meghatarozott osztalyok osztalyfénokeinek €és neveldinek a kotelessége.
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Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavaté és ballagas.
Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a szervezésben vald alkotd kozremiikodés a végzds és 11.
osztalyos osztalyfonokok és neveldk feladata.

Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi mulatsag, melyet maszkos, jelmezes egyéni és
csoportos fellépéssel szinesitiink.

Nemzetiségi projektbemutatok segitik a multikulturalis szemlélet beagyazodasat.

Z0ld napok szervezése (egészségnap, sportnap, Gandhi-tura) szinesitik a kozosségi programok
kinalatat.

A Sziilok napja rendezvénylinkkel kivanjuk a sziil6i hdz és az Intézmény kozotti tdvolsdgot
csokkenteni, mely alkalommal a ko6z0s programok keretében bepillantast nyerhetnek a sziil6k
Intézménylink mindennapi életébe.

Az AJKP-s hétvégék a kozosségformalas kivald lehetdségei. Sokoldali szabadidé eltoltési
lehetdség biztositasaval maradandé élményt nyujtanak a programon résztvevoknek.

Minden évben megrendezésre keriild programjaink emellett: a Magyar Didksport Napja, a
Husvétvaro, a Gyermeknap és a Golyabal.

4. Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete

Az intézményi linnepélyeken és rendezvényeken a tanuldknak az intézményi egyenruha
viselete
kotelezo:
e lanyoknak: sziirke szoknya, fehér bluz, Gandhi felirata nyakkendd;
e fitkknak: sziirke nadrag, fehér ing, Gandhi feliratii nyakkend6

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése, sportdltozete lanyok és fiuk szdmara:
e tornacipd, fehér polo, sotét tornanadrag, melegitd.
5. Az intézmény jelképei

Az intézményi logon Gandhi sziluettje 1athatd, amint botra timaszkodva halad
el, hattérben a nappal.

Az intézményi jelvény szimbolumai és a jelvény leirasa:
az intézményi logé dombort feliiletet képezve és kissé megvilagitva.

T GANDHI
Az intézményi zaszl0 leirasa: GIMNAZIUM
a magyarorszagi ciganyok altal nemzeti zaszloként hasznalt kék-zo6ld lobogo, kézépen a kerék és
keresztben magyar nemzeti sav.
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XIII. Intézményi védo, 6vo eloirasok

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védénd, fogorvos és fogaszati asszisztens egylittes
szolgaltatasabol all. Az Intézmény egészségiigyi ellatdst a Fenntartd biztositja. A tanulok
egészségiigyi ellatasat az orvos és a védono az intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi
el.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat latja el. A kapcsolattartds az intézményvezeto Ifeladata az alabbi személyeken keresztiil:

e iskolaorvos;

e kollégiumi orvos;

e iskolai védono;

o ANTSZ Pécs varosi tiszti-féorvosa.

Az iskolaorvos ¢és a kollégiumi orvos feladatait a Kdznevelési térvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint latja el.

Az iskolaorvos és a kollégiumi orvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az intézményvezetdvel. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezete oktober 15-ig keriil kifliggesztésre a
tanari szobaban. A didkok éves vizsgalatakor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba
vétele a 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet alapjan torténik. Az osztalyok szlirését kovetéen az
iskolaorvos felveszi a kapcsolatot az osztdlyfonokkel és a testneveldvel, veliikk konzultdl a
tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre. A tanulok
egészségiigyi ellatdsan kiviili egyéb iskola-egészségiligyi feladatokat (kornyezet-egészségiigy,
¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztdsi tanacsadas) az
iskolaorvos és a védond az oktatasi intézmény vezetdjével, illetéleg a szakmai szervezetekkel
egylittmikodve végzi.

Az iskolaorvos emellett:

e clvégzi a palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig;

e clvégzi a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normadl testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megeldz6 majus 15-ig, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be;

e teljesiti a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi sziirési feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben
nem tag, de didksportkori versenyeken induld didkok esetében, elvégzi a fél évre érvényes
1gazolasok kiadasat;

e végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltas beadasat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat;

e siirgdsségi eseti ellatast végez;

e gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond koézremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek;

e a sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.
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Az iskolaorvos munkdjat védéné segiti, aki munkdja soran folyamatosan egyiittmiikddik az
iskolaorvossal, tamogatja az iskolaorvos munkajat, szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatohelyettesével.

A védénd munkdja soran:

e megtervezi a sziikséges szlirévizsgalatok tlitemezését;

o figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsét, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét;

e clvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zo ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.) ;

o a didksag korében felvilagositd, egészségneveld munkat végez, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve;

e kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

2. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

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

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok és a kollégiumi nevel6 tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
¢s kollégium kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, rajz, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. A jelen nem 1évd tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, AJKP programok stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése a tanulok €s a pedagdgusok szamadra kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott személy végzi a
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az Intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
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megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatod tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

3. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézményvezetd és helyettese esetenként, az
Intézmény technikai személyzete (portas, karbantartd) a mindennapi feladatok elvégzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az Intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai és kollégiumi csengd
szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban és a
kollégiumi hangosbemondon keresztiil is kdzz¢é kell tenni.

e Az épiiletben tartézkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — az iskola teriilet¢éhez tartoz6é parkold és a kollégium udvara. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

e A bombariaddt elrendeld személy a riadod elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épililetben
tartozkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az intézmény
vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a Fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatdsanak
megszervezeserol.

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalo
torekedjen arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezze tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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XIV. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot csak a nevelOtestilet modosithatja, a sziil6i
munkak6zosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az Intézmény eredményes és hatékony milkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelést, a bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — Onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Pécs, 2021.augusztus 30.

Ignacz Istvan

intézményvezetd

Nyilatkozat

A Gandhi Gimnazium Sziildi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazéasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZM elndksége az adatkezelési szabalyzatot a 2021.
augusztus 26-¢én iilésén megtargyalta, a benne foglaltakkal egyetért.

Pécs, 2021. augusztus 26.

Sziiléi Munkakozosség elndoke

Nyilatkozat

A Gandhi Gimnazium Didkdnkormanyzata képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SZMSZ tartalmat 2021. augusztus 25-i ilésén megtargyalta, a
benne foglaltakat elfogadta. A didkdonkorméanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a
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tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését
adja.

Pécs, 2021. augusztus 25.

a diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a Gandhi
Gimnazium, Kollégium és Alapfoka Miuvészeti Iskola neveldtestillete a 2021.08.30-an tartott
nevelOtestiileti értekezletén elfogadta.

Pécs, 2021. augusztus 30.

Ignacz Istvan
intézményvezetd

P.h.

Fenntartoéi jovahagyo nyilatkozat

A Gandhi Gimnazium Ko6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasdg, mint a Gandhi
Gimnazium, Kollégium és Alapfoku Miivészeti Iskola fenntartoja jelen Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatot jovahagyja.

Pécs, 2021. augusztus 30.

Dr. Korcsog Tamas
igyvezetd

P.h.
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Mellékletek

1. A Gandhi Gimnazium, Kollégium és AMI konyvtaranak szervezeti és
miikodési szabalyzata

I. Altalanos rendelkezések

1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az Gandhi Gimnéazium, Kollégium és AMI (tovabbiakban: Intézmény) konyvtara az iskola és
kollégium miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitidshoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek oktatdsat biztositd, az
Intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-¢ szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének alapvetd
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartoz6 dokumentum
vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak
¢s haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk folyamatosan tartja a kapcsolatot mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

2. A konyvtar felszereltsége

Konyvtarunk a kollégium épiiletében helyezkedik el, felszereltsége az alabbiakbol all:

e a hasznalok/olvasok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara;

e tOobb, mint hdromezer konyvtari dokumentum;

e rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitésehez sziikséges eszkozokkel.

3. A konyvtar altal ellatott alap-és kiegészitéfeladatok

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa;

e  tajékoztatas nyujtdsa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

e az Intézmény pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa;
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e  konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa;

e  konyvtari dokumentumok kolesonzése;

e tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara;

e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar altal ellatott kiegészitd feladatok tovabba:

e akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa;

e aneveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;

e szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

e tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairoél, szolgaltatasairol;
mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatdsok elérésének biztositasa;

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremtikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban, ennek
keretében az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként a kovetkez6 feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat, elokészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt;
e kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében;
e koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mértékét;
e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy ujonnan
kiadott tankonyveket;
o Ichetdséget biztosit a tanulok szamdéra a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-elhasznalddasbal,
tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett
tankonyveket 4llomanyaba, majd leltari nyilvantartasba veszi, €és ezt kovetden kikolesonzi a
tanuloknak.

Az Intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba keriil a konyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol pedig leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

5. A konyvtar altal biztositott szolgaltatasok

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban);

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiillonb6zé, a tanulmdnyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
koélcsonzése;

¢ informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata;

o tijékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol;
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mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;
konyvtari orak, egyéb foglalkozésok tartasa;

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

6. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az Intézmény valamennyi didkja és alkalmazottja igénybe veheti,
aki a beiratkozas sordn személyi adatait megadja, azokat igazolja. Kiilsds személyek a konyvtar
szolgaltatasait a konyvtaros engedélyével vehetik igénybe. A beiratkozds az olvasd személyi
adatainak rogzitését jelenti, amelyet az olvasd nevére kiallitott Olvasdjegy igazol. Az olvaso
kotelezettséget vallal a beiratkozassal a konyvtari szabalyok ¢és a konyvtari rend betartdsara,
egyidejiileg hozzédjarul személyi adatainak rogzitéséhez ¢és annak kezeléséhez. A konyvtar a
személyi adatokat kizardlag az olvaséi nyilvantartds szamara kéri és az adatvédelmi torvény
eldirdsainak megfelelden kezeli. Ha az olvasd tagsdgit megsziinteti-€s nincs tartozdsa, vagy
dijhatraléka a konyvtar felé- adatai torlésre keriilnek az olvasdi nyilvantartasbol. A kapcsolddo
személyi adatvaltozas bejelentése a konyvtarhasznalo feleldssége, torténhet szoban vagy irdsban. A
bejelentés atvezetése a konyvtar feleldssége.

A beiratkozas ¢€s a kolcsonzés a kolcsonzopultnal torténik.

7. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idStartam a sziinidé egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozdk kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A konyvtarban mobil telefont hasznalni, étkezni, hangoskodni, masokat zavarni nem szabad. A
taskakat, kabatokat az arra kijelolt helyen kell elhelyezni. A konyvtarban drizetleniil hagyott
értektargyakért az Intézmény felelosséget nem vallal. A konyvtar hasznalati eszkdzeiben okozott
kart az okozo koteles megtériteni.

8. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje a diakok, pedagdgusok
igényeinek megfelelden keriilt kialakitasra. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk és a munkavallalok az

olvasoterem ajtajara illetve hirdetdre kifliggesztett tajékoztatokbol, illetve a konyvtarostol is
informalodhatnak.

51



9. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket az iskola didkjai a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak, tanari feliigyelet mellett. Minden konyvtar haszndlonak €s latogatonak a
konyvtari dokumentumok és hasznalati targyak épségét meg kell 6vnia, a kdnyvtarban elhelyezett
tanuldi gépek allapotat folyamatosan ellendrizziik. Az hasznalok felelosséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette
be, hogy a szadmitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba,
hidnyossag bekdvetkeztét az 6 tevékenysége kovetkezményének kell tekinteni.

10. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar”, amelynek anyagai a tandriban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, a kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat is az
iskolai konyvtaros tanar latja el.

11. A konyvtar allomanyanak védelme

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (szélséséges
hémérséklet, por, tal nagy fény stb.). A nem nyomtatott dokumentumok a konyvtarban kiilon
polcon, illetve a raktarban megfeleld tarlokon keriiltek elhelyezésre. A penészes, rovarok altal
megtdmadott dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik fertdtlenitéssel,
féregtelenitéssel torténhet. Ha ez sikertelen, a dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az
allomanybol.

A konyvtar betartja a sziikséges vagyonvédelmi és tlizvédelmi dvintézkedéseket. A konyvtar
tisztasagat a rendszeres takaritas biztositja.

12. A konyvtaros munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: a kollégiumvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

A kdnyvtaros hosszan tart6 tdvolléte esetén az igazgatod konyvtaros -helyettest nevezhet ki.

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszeri milkodtetéséért, a
gylijtemény tervszerli és folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért —
a Fenntarto és az Intézmény 4ltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag
¢s erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a leltarozas, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés soran folyamatosan biztositania kell.

Az iskolai konyvtaros f6bb feladatai:

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkadhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért;

o kezeli az elektronikus szakleltart, a gazdasagi vezeté altal eldirt id6szakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast;

e folyamatosan vezeti a dokumentumok nyilvantartdsat, végzi a gyljtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, melynek iitemezésére a konyvtaros minden év oktober
15-ig iitemtervet készit, amelyet elfogadtat az igazgatdval;
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azonnal jelzi a gazdasagi vezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt;
felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.);

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv €és irodalom
tantargyakat oktatd pedagogusokkal, jelzi az esetleges problémakat;

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol;

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol;

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol;

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt;

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl;

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkako6zdsségi értekezleten dsszefoglalja;

minden év februdrjdban konzulticidt tart a humin munkakozdsség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében;

kezeli a tanari kézikonyvtarat;

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 0sszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begytjti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket;
kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét;
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast;

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol;

minden tanévben junius 20-ig a tandriban ¢és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankdnyvek és segédkonyvek listdjat;

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését;

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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I1. Gyijtokori Szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai és kollégiumi oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. A konyvtar gyiijtékore, az aAllomanybdvités f6 szempontjai

Gyljtékor
A dokumentumoknak kiillonb6z6é szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerii és

folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gylijtémunka mas
oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyljtokor
hatarozza meg.

Az 4lloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az éallomanybdvités fobb iranyai a kovetkezod tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo kdoteteibol (kotelezé €s nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) jelentés mennyiség all rendelkezésre.
Ennek ellenére még bdven van potolni vald elsésorban az Gjabb ajanlott olvasméanyokbol,
kiilonos tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultdciés gimnaziumi tanulok
ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon til él6 magyar nyelvi
irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a redltantargyak hatékony tanulasa
irant felmeriilo igények kielégitése.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is né¢ha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban
tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e [skolank folyamatos célkitlizése, hogy minden érettségizett tanulonk rendelkezzen
kozépfoku, allami nyelvvizsgaval valamely tanult idegen nyelvbdl, €s lehetdleg minél tobb
tanul6d tegyen ilyen vizsgadt masodik idegen nyelvbdl is. A felkésziiléshez sziikséges
segédletek viszont sok tanul6 altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizethetOk meg. Ezért a
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korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetnlink az ¢ felkésziilésiiket segitd konyvtari
kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szintl informatika oktatas bevezetésével folyamatosan ndvekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szdmaranya is. Szdmukra igen nagy segitség,
ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanuldsukat elOsegitd szakkonyvekkel,
tankonyvekkel és programokkal.

e Beliigyi ¢s katonai alapismereteket tanul6 didkjaink szdmara is biztositani szlikséges ijabb
¢s folyamatos beszerzésekkel a tananyag elsajatitasahoz sziikséges konyvtari kinalatot.

3. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa:

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a négy évfolyamos gimnaziumi
oktatas, az Ot évfolyamos Arany Janos Kollégiumi Program alapjan torténd képzés, valamint
beliigyi, katonai alapismeretek, miivészeti, angol nyelvi elékészitd, és emelt 6raszamu informatika
tantargyak tanuldsat alapozé specifikdcidos képzés torténik. Roma nemzetiségi gimnaziumként a
cigany nyelvek kotelezé oktatasa is megvalosul. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Gandhi
Gimnazium Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasdg fenntartdsdban miikodik,
korlatozottan nyilvanos konyvtar, mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: Intézményiink konyvtara a kollégium épiiletében miikodik, Pécs keleti
részében.

Az iskola pedagdgiai programja:

Konyvtarunk gytjtokore eszkoze a Pedagdgiai Program megvalositdsanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altaldnos €s sajatos pedagdgiai program megvalositdsdban, illetve altalanos
nevelési céljaiban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve
az ¢érettségi vizsgdkra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontos, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus €s a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorti, korlatozottan nyilvdnos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

Tematikus (6 és mellék gyiijtokor)

Fo gyiijtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
Elemei:

- lirai, prézai, drdmai antologidk ;

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetet;

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei;

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom);
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- tematikus antologiak;

- ¢életrajzok, torténelmi regények;

- ifjasagi regények;

- altalanos lexikonok;

- enciklopédiak;

- az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok, oktatasi
anyagok;

- a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek;

- akozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok;

- amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok;

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok;

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek;

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek;

- pszicholdgiai mivek, gyermek- €s ifjukor 1¢lektana;

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok;

- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok;

- napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvi folydiratok;

- kiadvanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek;

- az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok;

- csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményet;

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei,

- a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei.

Mellek gytijtokor:

A6 gyijtokort kiegészitd, ers valogatas mellett gyiijtott dokumentumok kore:

® audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipoldgia/dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok:
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok:
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:
e CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagbgiai program
e palyazatok
e oktatdcsomagok

A gyljtemény tartalmi §sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
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A Nemzeti Alaptantervhez kapcsolddva, a teljesség igényével az alabbiakat:

lirai, prozai ¢s dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,

kozép- és felsdszintii altalanos lexikonok,

cigany kisebbségi oktatassal kapcsolatos kiadvanyok,

A Nemzeti Alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil gytlijti az
alabbiakat:

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

az Gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei,

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei.

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve) az aldbbiakat:

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

ifjusagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zlé miivek,

Baranya megyére €s Pécsre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor lélektana,

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek),

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
¢s egyeb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre
allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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ITI. Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz szilikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6éi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (sziiletési név),

sziiletési hely ¢és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely illetve ideiglenes lakcim,

személyi igazolvany vagy tutlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az Intézménynek.
A tanul¢ iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az iskolatitkar tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonuldé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozd kollégdk az altaluk kolcsonzott
anyagokat az Intézménybdl valé eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
val6é kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

A konyvtarhasznalat modjai az alabbiak:
e helyben hasznalat,
e kdlcsonzés,
e konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznélat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informécidk kozotti eligazodasban,
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az informacidk kezelésében,
a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6z0k hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsOnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithat6 ijabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje ¢és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben
1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan a konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabodl tavozo, illetleg az érettségizé tanuldok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének iddpontjaig a kdolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségll
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részeslild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat a Tankonyvtari Szabalyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal potolni vagy anyagi kartéritést fizetni az
igazgato irdsos hatarozata alapjan.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo 13.00 — 20.00
kedd 13.00 — 20.00
szerda 13.00 — 20.00
csiitortok 13.00 — 20.00
péntek zarva

Konyvtarkozi kdlesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszadgos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezd eredeti mil
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgiltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor az
olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtiros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtadrhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az 0Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozadsok megtartasahoz.
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A konyvtéar egyéb szolgéltatasai

A konyvtar altal biztositott egyéb szolgaltatasok:
¢ informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése,

e internet-hasznalat,

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével).
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I'V. Katalogusszerkesztési Szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi (osztalyozas)
feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
+ raktari jelzetet,
¢+ Dbibliografiai és besorolasi adatokat,
¢+ ETO szakjelzeteket,
¢ targyszavakat.

2. A dokumentum-leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leiras adatai:
e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
o szerzOségi kozlés,

e kiadas sorszama, mindsége,

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

megjegyzeések,
kotés,
ar,
ISBN szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel,

kozremiikodoi melléktétel,

targyi melléktétel.

3. A raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan),
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint tartalma:
e konyv,
o digitélis és audiovizualis dokumentumok.

Forméja szerint:
o digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével.
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V. Tankonyvtari Szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

- atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. torvény,

- 2012, évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. torvény
modositasarol,

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol,

- 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

A koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatdsdban az allam biztositja, hogy a tanul6é szdmara a
tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek
hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit.

2. Az ingyenes tankonyvellatas

Az Intézmény a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatasi kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak.A didkok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig
a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részeére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény stb.,
tovabbiakban tankonyv) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik, és alairdsukkal igazoljdk a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szadrmazo6 kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznéalatabol
szdrmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos),
a gimnaziumi és a szilenciumi letét 1étrehozasarol (szeptember),
Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober),
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig),
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november),
listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol.

5. A kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb.,) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az
altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig haszndlhatd allapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s,

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
A megtérités modjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozata alapjan.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak a megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyu;jtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
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VI. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzatot az
intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. A Konyvtar Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Pécs, 2021. augusztus 30.

Ignacz Istvan
intézményvezetd
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2. Munkakori leiras mintak

Az Intézmény alkalmazottainak munkakdri leirdsat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatdrozza meg. Az Intézményben minden munkavallalo
rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakdri leirassal.

Az egyes munkakori leirasokat sziikség szerint, de legalabb haromévente feliil kell vizsgélni. A
munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban meg kell 6rizni.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl;

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol;

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol;

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo;

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol;

e Alapité okirat, SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend, Eves Munkaterv.

I. Az igazgatohelyettes munkakori leiras-minta

A munkakor célja:

A nemzeti koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremiikodés. Munkdjat kozvetleniil az intézmény vezetdje iranyitja, akinek felkérésére
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,

- pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az Intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
Az intézményvezetd-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén az adott
intézményegység-vezetd teljes hataskorrel 4atveszi a munkat, ennek soran — az intézmény
1gazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévo intézményvezeto-
helyettes hataskorébe tartozik.

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Alapitd okirattal kapcsolatos feladatok:
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- Az Intézmény alapito okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

- Javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgat6 felé.

- Kozremiikodik az intézményi mindségiranyitasi folyamatban.

Adatnyilvantartas, kezeléssel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében,

- Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat, adatszolgaltatasokat.

- Részt vesz a vizsgak elokészitésében.

- Nyilvantartja a negyedéves a javito, potlo és osztalyozo vizsgakat.

- Nyilvantartja a probaérettségi és az érettségi irasbeli és szobeli vizsgarészét.

- Vezeti a helyettesitési naplot, tulora elszamoldsokat

- A tantargyfelosztads alapjan elkésziti az Orarendet, az tligyeleti beosztast, a helyettesitési
rendet €s a tanterembeosztast.

- Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérdl (naplok,
anyakonyvek,....).

A meghatdroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga tekintetében:

- Kozremiikodik a PP, az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa tekintetében:
- Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az Intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok
Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérol.
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:

- Szaktudasadval tamogatja a Pedagdgiai Program elkészitését Részt vesz annak

Osszeallitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok:

- A munkaterv elkészitése soran €szt vesz a tanév rendjének meghatdrozasdban ¢és a
milvészetoktatas iranyitdsaban, megszervezésében.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri a nevelOtestiilet véleményét.

Kotelességei:

- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

- Megfelel6 egyeztetések alapjan elkésziti a tantargyfelosztast.

- Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tandcsokkal segiti €s ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, team-ek, a hozza
beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat, szakmai fejlodését.

- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasaban és ellendrzésében.

- Beszamol a neveldtestiiletnek a miikddésrdl: a kitlind eredményekrdl és a hianyossagokrol
egyarant.

- Téamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.
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Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznélas
takarékossagat, a vagyonvédelmet. Terv szerinti oralatogatasokat és felméréseket végez.
Elkésziti az drarendet.

Felveszi a kapcsolatot a kiilsés 6raadé és fakultacios tanarokkal, megszervezi az oraikat.
Gondoskodik a helyettesitésrol.

Nyilvantartja a helyettesitéseket és talorakat.

Iddre bekéri és ellendrzi a pedagdgusok havi munkaidd-nyilvantartasat.

Feliigyeli és timogatja az ora- és foglakozas-latogatasok rendjét.

Rendszeres referdl az igazgatonak az Intézmény egész mitkodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Elbiralja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosségek éves tervét.

Hataridére bekéri és szakmailag ellendrzi a tanmeneteket, foglalkozasi terveket.
Figyelemmel kiséri, szervezi, és ellendrzi az AJKP-s osztalyok program szerinti miikodését.
Iranyitja a beiskoldzési feladatok ellatasat, gondoskodik az els6é évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartdsarél. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozdsséggé formalasat,
tanulmanyi munkajukat.

Feleldsséggel végzi a tanuldk felvételével, atvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével
kapcsolatos iranyitja és ellendrzi a probaérettségi és az érettségi irdsbeli és szdbeli
vizsgarészét.

Elokésziti a méréseket.

Feliigyeli az utankovetési rendszert.

Koordinalja és nyilvantartja a tanari tovabbképzéseket.

Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Gondoskodik a nevelék adminisztraciés munkajanak iranyitasardl, ellendrzésérdl (naplok,
anyakonyvek,....).

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsdgat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozd felé. Részt vesz a tanulok
fejléddésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl vald
értesitési feladatok ellatasaban.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a negyedéves a javito, potlo és osztalyozo vizsgakat.
Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a probaérettségi és az érettségi irdsbeli és szobeli
vizsgarészét.

Palyazat iréssal, illetve palydzatokban valé  kozremiikodéssel eldsegiti  az
intézményfejlesztését.

Magatartasaval segiti a didkok iskolai €letét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a probléméak megoldasi modjarol.

Dontési, egylittmiikodési feladatok

Dontés-elOkészitési feladatokat 1at el az Intézmény mitkodésével kapcesolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elOkészitésére utasitja.

Képviseli az iskola vezetdségét az Intézményen beliil és kiviil.

Egyiittmiikddik a(z):

didkonkormanyzattal;

Sziil61 Kozosseggel,

szocialis munkassal;

AJKP programfeleldssel;
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e mindazokkal a szervezetekkel, melyekkel egylittmikodési
megallapodast kotott az Intézmény;
e miivészetoktatast végzo pedagogusokkal.

Az iskolai oktatas megszervezése keretében:
- Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében;
- Részt vesz a Pedagodgiai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban;
- Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zdodése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

I1l. Az Intézmény miikodésébdl fakado vezetési feladatok
Az Intézmény miikodtetése keretében:
- Segiti az igazgatot az Intézmény gazdalkodasa soran abban, hogy a miikodéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az igazgat6t az Intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz az Intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsdban.
Az intézményi mitkodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok:
- Segiti az igazgatot az Intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban.
- Szaktudasaval hozzajarul a Fenntarto altal az igazgat6tol kért informaciok biztositasdhoz a
koltségvetési gazdalkodas témaban.
Az ellendrzési feladatok
- Segiti az igazgatét az Intézmény FEUVE (folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés) rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési feladatainak ellatdsaban.

Szakmai feladatok

Egylittmiikodés a sziilokkel:

- Munkdja sordan egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Eleget tesz az egyenld banasmod kovetelményének a tanulokkal kapcsolatos dontéser,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmali feladatok
A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa, ennek keretében:
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarodl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol;
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti;
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
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- egyéni képesseégét;
- tehetségét;
- fejlodésének tlitemét;
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét;
- sajatos nevelési igényét.
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat;
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanul¢ felzark6zasat tanulotarsaihoz;
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggyozodik;
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi;
h) kozremiikodik a tanulo- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban;
1) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében;
J) a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek;
) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja;
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos feladatok:
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az Intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat;
- A pedagobgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit segit megvalasztani;
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, és mas
felszereléseket segit kivalasztani
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
- A munkéjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

Feleldsségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelds:
e Szervezeti egységében a Pedagdgiai Program megvalositasaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért;
A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért;
A vizsgak lebonyolitasaért;
Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért;
o A méltanyos és humanus ligykezelésért €s dontésekért.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e Az intézményvezetd utasitasainak eltérd végrehajtasaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért;
e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket koteles megszerezni. Szakmai ismereteit,
tudasat gyarapitja a legkorszertibb ismeretek elsajatitdsa céljabol.
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I1. A kollégiumvezeté munkakori leiras-minta

A munkakor célja:

A nemzeti koznevelési torvény szerint a Kollégium (Pécs, Komjat A. U. 5) vezet6i feladatainak
ellatasa. Munkajat kozvetleniil az intézmény vezetdje iranyitja, akinek felkérésére beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A munkakornek aldrendelt munkakorok:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak;
- konyvtarosi munkakor.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok;
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok:
- Az Intézmény alapito okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az igazgatonal.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz az Intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, €s kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a kollégiumi hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.
- A hézirendet a neveldtestiilet szdmara elfogadas céljabol atadja.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgat6 felé.
Adatnyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében,
- Vezeti a helyettesitési naplot, talora kimutatdsokat, minden ho 3-ig leadja a gazdasagi
vezetOnek
- Havonta elkészitteti, ellendrzi és 4tadja az aldrendelt munkavallalok munkaidd-
nyilvantartast
- A kollégiumi élet rendje alapjan elkésziti a munkaidd beosztasokat, az ligyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet és a terembeosztast.
- Napra készen vezeti a kollégiumi torzskonyvet
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga:
- Biztositja a PP, az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitdsi program nyilvadnossagra
hozatalat.
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Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes tavolléte sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az Intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodd vezetési feladatok:
Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok:
- Aktivan részt vesz a pedagogiai program elkészitésében, kiegészitésében.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz a kollégiumi munkaterv elkészitésében, tovabba a munkaterv keretében
meghatdrozza a kollégium nyilvantartasi rend;jét.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil8i szervezet és a DOK véleményét.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok:
- Vezeti a kollégiumi nevelOtestiiletet.
- Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.
A kollégiumi ellatds megszervezése keretében:
- A lelkiismereti szabadsag ¢s a kiillonbozo vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanulok kollégiumi ellatasat.
- Iranyitja a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
Dontési, egylittmiikddési feladatok
- Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
- Egyiittmikodik a(z)

didkonkormanyzattal;
Sziilé1 Kozosséggel;
szocialis munkassal;
kollégiumi apoldval,
iskolalatogatoval,

AJKP programfeleldssel.

Kotelességei:

- Biztositja a kollégium zavartalan miikodését.

- Az Intézmény vezetOségével egylittmiikdodve dont a tanulok kollégiumi felvételérol.
Felelosséggel végzi a tanulok kollégiumi felvételével, a kollégiumi jogviszony
megsziinésével kapcsolatos teenddket, gondoskodik a tanuldk fejlédésével, tanulményi
elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérdl vald értesitési feladatok
elvégzésérol.

- Az igazgatosag, a kollégiumi nevel6testiilet és a DOK véleményének ismeretében dont a
tanulok kollégiumi elhelyezésérol.

- Elkésziti a kollégium éves munkatervét.

- A kollégiumi didkdnkormanyzattal egyiittmiikodve elkésziti a napi- és hetirendet, a
szabadidds programokat.

- Kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar.

- Ellendrzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag megteremtésére.

- Kapcsolatot tart a gimnaziumban tanité pedagogusokkal.

- Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol.

- Iranyitja a kollégiumban zajlé pedagdgiai munkat.

- Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagogiai és adminisztracidos munkajat.

- Elokésziti a kollégiumra vonatkozé statisztikai adatszolgéltatast, gondoskodik az irattari
iratok kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl és szakszerii hasznalatarol.
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- Szervezi, segiti €s ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas lebonyolitasat.

- Feliigyeli a kollégiumban az elsésegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

- Segiti a didkdnkormanyzat munk4jat.

- Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

- Gondoskodik a nemzeti és kollégiumi iinnepek, rendezvények munkarendhez igazodo,
méltd megszervezesérol.

- Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

- Iranyitja a tanuldbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

- Kozremiikodik az AJKP-val kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi és ellendrzési
feladatokban. Részt vesz az AJKP-s tanuldk fejlesztési tervének ¢és folyamatanak
elokészitésében, ellendrzésében. Feladata az AJKP- s didkokkal kapcsolatos nevelési
elképzeléseinek megbeszélése sziilokkel, a csaladlatogatasok, AJKP hétvégék, programok
szervezésének iranyitasa, ellendrzése.

- Elkésziti és koordinalja a hazautazasi koltségek és helyi bérletek juttatdsdhoz sziikséges
adatszolgaltatast.

- Részt vesz az 0sztondijak elbirdlasaban.

- Segiti az AJKP- s kollégiumi nyiltnap megvalositasat,

- Palyéazat irassal, illetve palydzatokban vald kozremiikodéssel eldsegiti az Intézmény
fejlesztését.

- Téamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

- Beszamol a neveldtestiiletnek szervezeti egysége mitkodésérol.

- Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

- Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat, a vagyonvédelmet. Terv szerinti 6ra —és foglalkozaslatogatasokat ¢és
felméréseket végez.

- Rendszeres referal az igazgatonak az Intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

- Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az igazgatdval.

- Ellenérzi a kollégiumépiilet, a termek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo fele.

- Magatartasaval segiti a didkok kollégiumi életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat.

- Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyeb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitéseérol.

Az Intézmény miikddésébdl fakado vezetdi feladatok:
Az Intézmény miikodtetése:
- A kollégiumvezetd az Intézmény koltségvetése alapjan biztositja az Intézmény
miukodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket.
- Akollégiumvezetd felelds a takarékos gazdalkodaseért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok:
- Kozremiikodik a koltségvetési tervezési feladatokban.
- Részt vesz az Intézmény koltségvetési koncepciojanak 0sszeallitdsaban.
- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval
kapcsolatos iranymutatast.
A miikddéssel kapcsolatos informacid-szolgaltatasi feladatok:
- Gondoskodik a Fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol a gazdalkodasa sordn.

Szakmai feladatok
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Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmikodés a sziilokkel:

- Munkgja soran lehetdség szerint egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szililék kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a kollégiumi kozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban ¢€s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

- Gondoskodik a tanulok a kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok:
- A pedagogusként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) nevel6-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) nevel6-oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
gyakoroltatja, ellen6rzi
C) nevel6-oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét;
- tehetségét;
- fejlddésének iitemét;
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét;
- sajatos nevelési igényét.
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a tanulo- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen kortilmények kialakulasanak megel6zésében,
J)a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok:
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az Intézmény Pedagogiai Programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A Pedagogiai Program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mddszereit segit megvalasztani.
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- A helyi nevelési terv figyelembe vételével segit kivalasztani az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, és mas felszereléseket
Munkéhoz szilikséges ismeret megszerzése:
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa céljabol.

Feleldsségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felel6s:
e Szervezeti egységében a pedagogiai program megvalositasaért, a pedagogusok €s a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért;
e A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmod betartasaért;
e A vizsgak lebonyolitasaért;
o Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért;
¢ A méltanyos és humanus ligykezelésért €s dontésekért.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért;
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkakori leiras alapjan a feladatok elvégzéséért, betartasaért, kozvetlen munkahelyi vezetdjének
felel.
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ITI. A mitvészeti iskola intézményegység -vezetéjének munkakori leiras-minta

A munkakdr célja:

A nemzeti koznevelési torvény szerint az Intézmény vezetéi feladatai ellatasdban vald aktiv
kozremiikodés. Munkdjat kozvetleniil az intézmény vezetdje irdnyitja, akinek felkérésére
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok;
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az Intézmény SZMSZ-e tartalmazza.

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok:
- Az Intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az igazgatonal.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Héazirenddel kapcsolatos feladatok:
- Kozremiik6dik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:
- Javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgat6 felé.
- Kozremiikddik az intézményi mindségiranyitasi folyamatban.
Adatnyilvantartas, kezelés:
- Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében,
- Hatariddre elkésziti az intézményegységi Statisztikat, adatszolgaltatasokat.
- Részt vesz a vizsgak eldkészitéseében.
- Vezeti a helyettesitési naplot, tilora elszdmolasokat
- A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményegység orarendjét, az ligyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet €s a tanterembeosztast.
- Gondoskodik a nevelok adminisztracids munkéjanak iranyitasarol, ellenorzésérol.
A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga:
- Kozremiikodik a PP, az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatoi jogkdrok gyakorlasa
- Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az Intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok:
Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az eldirasokat.
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Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:

Szaktudasaval tamogatja a Pedagdgiai Program elkészitését.
Részt vesz a Pedagdgiai Program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok:

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatdrozasaban és a miivészetoktatas irdnyitdsdban, megszervezésében.
A munkaterv elkészitése soran kikéri a neveldtestiilet véleményét.

Kotelességei:

Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

Megfeleld egyeztetések alapjan elkésziti a miivészeti iskola tantargyfelosztasat.

Kozvetleniil iranyitja a hozza beosztott pedagdgusok ¢és mas beosztottak szakszerl
munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakdzosségek,
team-ek, a hozza beosztott felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat, szakmai
fejlodését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.

Beszamol a neveldtestiiletnek szervezeti egysége miikodésérdl: a kitling eredményekrdl és a
hianyossagokrol egyarant.

Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat, a vagyonvédelmet. Terv szerinti 6raldtogatasokat és felméréseket végez.
Elkésziti a miivészeti iskola érarendjét.

Felveszi a kapcsolatot a kiilsds 6raad6 €s fakultacids tanarokkal, megszervezi az éraikat.
Gondoskodik a helyettesitésrol.

Nyilvantartja a helyettesitéseket és talorakat.

Iddre bekéri és ellendrzi a pedagdgusok havi munkaidé-nyilvantartasat.

Feliigyeli és timogatja az ora- és foglakozas-latogatasok rendjét.

Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész mitkodésérol, tapasztalatairol.
Hatéridore bekéri és szakmailag ellendrzi a tanmeneteket, foglalkozasi terveket.

Iranyitja a miivészeti iskola beiskolazasi feladatait

Feleldsséggel végzi a tanulok felvételével, atvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével
kapcsolatos teenddket, részt vesz a tanuldk fejlddésével, tanulmanyi eldmenetelével
kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a javito, potlo és osztalyozo €s egyéb vizsgakat.
Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozod dontések elOkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellenérzé tevékenységét.
Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat, a vagyonvédelmet. Terv szerinti oralatogatasokat és felméréseket végez.
Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellendrzéseérol.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Ellendrzi a miivészeti iskola feladatellatasi helyeinek rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Palydzat irdssal, illetve palydzatokban valé6 kozremiikodéssel —eldsegiti  az
intézményfejlesztését.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat.
Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Dontési, egytittmiikodési feladatok:
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- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az Intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésére utasitotta.
- Egylittmikodik a(z)
e didkonkormanyzattal;
o Sziiloi Kozosséggel;
e szocialis munkassal;
e a beiskolazasi felelOssel;
e AJKP programfeleldssel;
e mindazokkal a szervezetekkel, melyekkel egyiittmikodési
megallapodast kotott az Intézmény:
e agimnaziumi és kollégiumi pedagégusokkal.
Az iskolai oktatas megszervezése:
- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasdnak megszervezésében.
- Részt vesz a Pedagogiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Téamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve -folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggydzddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Az Intézmény miikddésébol fakado vezetési feladatok:
Az Intézmény miikodtetése:
- Segiti az igazgatdt az Intézmény gazdalkoddsa soran abban, hogy a miikodéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az igazgatot az Intézmény takarékos gazdalkodésa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz az Intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.
Az intézményi mitkodéssel kapcsolatos informacio-szolgéltatasi feladatok:
- Segiti az igazgatét az Intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban.
- Szaktudasaval hozzdjarul a Fenntarto altal az igazgatotol kért informacidk biztositdsdhoz a
koltségvetési gazdalkodas témaban.
Az ellendrzési feladatok:
- Segiti az igazgatot az intézmény FEUVE (folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi
ellendrzés) rendszerének kialakitdsi, miikddtetési, fejlesztési feladatainak ellatdsaban.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziildkkel
- Munkaja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanuldo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- Asziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosseg kialakitéasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzOddésiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A tanulo6 nevelésével kapcsolatos feladatok:
- Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képesseégét;
- tehetségét;
- fejlodésének tlitemét;
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét;
- sajatos nevelési igényét.
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanul6 felzarkdzasat tanulédtarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢s
ezek elsajatitasarol meggydzadik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a tanulo- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
J) a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok:
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az Intézmény Pedagodgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan segit megvalasztani az ismeretatadas, a nevelés modszereit.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével segit kivalasztani az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, és mas felszereléseket.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasara.

Felel6sségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelds:
e Az alkalmazott munkavégzéséért;
A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért;
A vizsgak lebonyolitasaért;
Az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért;
A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
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Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkakori leiras alapjan a feladatok elvégzéséért, betartasaért, kozvetlen munkahelyi vezetdjének
felel.
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IV. A gazdasagi vezeté6 munkakori leiras-mintaja

Munkakori célja: Az Intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, elldtdsa. Munkédjat
kozvetleniil az intézmény vezetdje iranyitja, akinek felkérésére szobeli beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

Kozvetlen alarendelt munkateriiletek:

gazdasagi osztaly:  pénztar, konyvelés, gazdasagi ligyintézés

gondnoksag: karbantarto(k), portaso(k)

Helyettesités rendje:

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi tigyintézd feladata. A helyettesitést
ellato munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett
— a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Altalanos vezetési feladatok:
- FElkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokra a
Fenntart6 irdnymutatasara.
- Gondoskodik arrdl, hogy az éves jovahagyott koltségvetés keretén beliil az Intézmény
mikddéséhez sziikséges pénziigyi feltétel biztositva legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet
rendelkezésre alljon, az Intézmény szamldit és egyéb tartozdsainak kiegyenlitése hataridén

beliil megtorténjen illetve, hogy az Intézmény kovetelései hataridon beliil beérkezzenek.
- FElkésziti az Intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi beszamolojat, annak szdmszaki és szoveges
részét.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetés teljesiilését, rendszeresen
tajékoztatja az Intézmény vezetdjét a kiadasok és a bevételek alakulasarol.

- Gondoskodik a kiilonbdzd bevalldsok, jelentések, kimutatasok hataridére torténd
elkészitésérol, a NAV fel¢ elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.

- Elkésziti az intézményi vagyonleltar iitemtervét, ellendrzi a selejtezést, a leltarozas szakszerli
végrehajtasat, feliigyeli a leltarosszesitok €s kiértékelések elkészitését.

- Az oktato, neveld munka érdekeire figyelemmel iranyitja a gazdalkodast.

- Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- €s szdmvitelre vonatkozé szabalyok
betartasarol.

- Segiti az oktatdssal kapcsolatos palydzatok, projektek megvalositasat, az elszamoldsokat
elkésziti.

- Az igazgatoval egyiittmiikodve karbantartasi tervet készit, a rendelkezésre allo pénzeszkdzok
erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.

- Irdnyitja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzi a
vonatkozd szabalyok betartasat és betartatasat.

- Felel6s a belso ellendrzési terv elkészitéséért és végrehajtasaért.

- A bels6 ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére intézkedési tervet készit €s
gondoskodik annak végrehajtasarol.

- Felel6s a pénziigyi, a személyi juttatdsok, a tarsadalombiztositasi és adoiigyi jogszabalyok
betartasaért.

- Felel6s a bérgazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok betartasaért.

Feladata tovabba:
- A belsd szabalyoz6 utasitasok kidolgozasa.
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A nem szabvany ligyviteli nyomtatvanyok elkészitése.

Elvégzi az éves zarasi munkakat, egyeztetéseket.

Az Intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyr tevékenységének, anyag- ¢és
eszkdzgazdalkodasanak iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa.

Az Intézmény vezetdje utasitasanak betartidsa és betartatasa.

A munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellendrzésének végrehajtasa.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény fokonyvi konyvelésének egyezOségét.
Kozremiikodik a koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban.

Kidolgozza a szamviteli feladatok ellatasdnak munkamenetét.

Amennyiben az Intézmény rendelkezik a bérbeadas jogaval, akkor tajékoztatast nyujt a bérlés
feltételeirdl, az arakrol, elkésziti a helyiség és egyéb bérleti szerzddéseket, a szerzddéseket
nyilvantartasba veszi.

Gondoskodik a helyiségek elokészitésérdl, a kért eszk6zokrol.

Gondoskodik a hasznalt helyiségek takaritdsarol, az eszk6zok visszahelyezésérol.
Kozremiikodik a szerzodések megkotésében.

Elkésziti ¢és folyamatosan aktualizdlja az Intézmény gazdalkodasaval Gsszefliiggd
szabalyzatokat, a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Feladata a beszerzésekre vonatkoz6 szerzodések, arajanlatok bekérése, pénziigyi teljesitése,
nyilvantartésa.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi az Intézményben felmeriild karbantartdsi, javitasi
feladatokat, a hibak kijavitasarol, fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik, a  Kisebb
javitasokat elvégezteti a karbantart6 munkéssal, a nagyobb javitasi karbantartdsi
feladatokat az intézményvezetd jovahagyasa alapjan kiilso kivitelezdvel végezteti el megfeleld
ellendrzés mellett.

A kisjavitashoz sziikséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket koteles biztositani az
ugynevezett kézi raktarbol. Anyagi feleldsséggel tartozik a szerszamokat atvevd személy.
Gondoskodik az épiilet kdrnyékének tisztan tartasardl, jég és hd mentesitésrol.

Biztositja az id6szakos karbantartasi €s nagytakaritas litemezését.

Gondoskodik a 1étesitményben eldirt hdmérséklet biztositasarol.

Feladata a nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javittatasa.

Megszervezi a munkavédelmi oktatast, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Részt vesz a munkavédelmi, és tlizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagokat a legrévidebb
1d6n beliil kijavitatja, a sziikséges eszkozoket beszerzésérdl gondoskodik.

Az Intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgaldsdban részt vesz, és azonnal jelzi a
munkavédelmi szolgaltatas elvégzésével megbizott szolgéltatd képviseldjének.

Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal, a vagyonvédelemmel megbizott cégek képviseldivel.
Koordindlja az intézményi gépkocsik hasznélatat, elkésziti az ilizemanyag- koltség
elszamolasat a megfeleld normak alkalmazasaval.

Gondoskodik rola, hogy a jarmiivek {izembiztosak legyenek, figyelemmel kiséri allapotukat,
meghibasodas esetén az igazgatoval egyeztetve koteles atvizsgéltatni és megjavitasukrol
gondoskodni.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményi takaritok munkavégzését. A napi feladaton
tulmenden beosztja a rend és a tisztasag altalanos allapotanak fenntartasat biztositd munkakat.
Szervezi, iranyitja és ellendrzi a karbantartok munkavégzését, ellendrzi a napi munkavégzésrol
¢s az anyagfelhasznalasrol vezetett munkanaplot.

Vagyonnyilvantartas vezet analitika alapjan, kiallitja az 4lloményba vételi bizonylatokat, a
szakleltari bevételezést, javaslatot tesz a selejtezésre.

Minden negyedévben szurdprobaszeriien egyezteti a tisztitdszer, nyomtatvany irodaszer,
egyebek raktar allomanyat.
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- Nyilvantartja a kolcsonadott eszkozoket, ¢s gondoskodik azok hataridére torténd
visszaszallitasarol.

- Ellatja a munkavallalok be- és kiléptetésével kapcsolatos teendoket (NAV fel€) vezeti az ezzel
kapcsolatos személyi nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a munkavallalok besorolasa és egyéb munkaiigyi okmanyainak megérzésérol.

- Elkésziti a munkaszerzodéseket, munkakori leirasokat, az atsorolasokat, besorolasokat,
megbizasi szerzodéseket.

- Naprakészen vezeti ¢s karbantartja a személyi nyilvantartd lapok valamennyi adatat.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartasokat.

- Rendszeresen ellendrzi a bérszamfejtést, adott esetben intézkedik a hibak kijavitasarol.

- Felel az iigyintézok, az tligyvitelt ellatok és a technikai dolgozok munkéjanak szervezésért,
ellendrzéséért.

- Gondoskodik a személyi juttatasok €s az egyéb jarandosagok idoben vald folyositasarol.

- Elkésziti a portai szolgélatot teljesitok munkabeosztasat.

- Ellendrzi a technikai dolgozdk jelenléti ivét.

- Vezeti a személyenkénti potmiiszakokat.

- Bérszamfejtéshez elkésziti €s bekéri a sziikséges feladasokat.

- Az igazgatdval elére egyeztetve engedélyezi a technikai dolgozok szabadsagolasat, a
szabadsagi terv figyelembevételével, a szakszer(i helyettesitésrdl gondoskodik.

- Ellendrzi a szabadsagok nyilvantartasat.

- Kotelezettségek, vallalasok ellenjegyzését elvégzi.

- Gondoskodik arrél, hogy a palyazati timogatasok a megjelolt feladatra legyenek felhasznalva
¢s meghatarozott idében keriiljenek elszamolasra.

Ellendrzi:
- az ellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat;
- az adatok valodisagat;
- abizonylati fegyelem megtartasat;
- gazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartasat;
- abelso szabalyzatok elkészitését, aktualitasat, megtartasat;
- figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket.

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetdve tesznek, és amelyekre feletteser megbizast adnak. Munkakori kotelezettségei az
Intézmény mindenkori feladatdnak megfelelden valtozhatnak. Ennek elrendelése az
intézményvezetd jogkore, azonban a munkakorét érintd alapvetd valtozasokrodl irdsbeli utasitast kell
kapnia.

A vezetdje (igazgato) altal kijeldlt - munkakoréhez kapcsolodo, de nem folyamatos — feladatokat
ellatja., pl. helyettesités értekezleten, szakmai tanacskozason valo részvétel, stb.

Feleldsségi kor:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
FelelOs:
- Szervezeti egységében az alkalmazottak munkavégzéséért;
- Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért;
- A méltanyos és humanus tigykezelésért €s dontésekért.

Feleldsségre vonhatd:
- Munkakdori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

85



- Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkak®dri leiras alapjan a feladatok elvégzéséért, betartasaért, kozvetlen munkahelyi vezetdjének
felel.
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V. Pedagogus munkakori leiras-minta

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az Intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.
Munkdjat kozvetleniil az intézmény igazgatohelyettese iranyitja, akinek felkérésére beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkabol vald tavolmaradasa esetén idOben eldre értesiti az igazgatOhelyettest és gondoskodik
arrol, hogy a tanmenet/az Ora anyaga, a tankonyv, vagy feladatlap a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Helvyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Jogok, kotelezettségek, feladatok és felelosségek:

A pedago6gusnak joga, hogy:

a Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds moddszereit
megvalassza;
a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zdsség véleményének figyelembevételével dontson
az éaltala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol és taneszkdzokrol;
az Intézmény vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkajat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;
iranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkd;jat;
mindsitse a tanulok teljesitményét;
hozzéjusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez;
a neveldtestiilet tagjakeént részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai
kisérletekben, tudomédnyos kutatomunkaban;
szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban;
személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a
gimnazium igazgatdjanak;
tovabbi jogait a Mt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Feladatai, kotelezettségei:

Munkdjaval és magatartasaval igyekszik meg0rizni az Intézmény jo hirnevét.

A munkahely jellegébdl addédéan a munkéja sordn tudomdsdara jutott (személyes) adatokra
vonatkozodan titoktartasra kotelezett.

Az iskola tanul6irol, dolgozoirdl és az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat hivatali
titokként koteles kezelni.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:
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e a neveld és oktatdo tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian

kozvetitse;

e a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitsea  gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz;

e a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulo
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

o kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanul6 fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében;

e a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

e a szililéket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tédjékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

e aszild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

e koteles részt venni az iskolai, iskolan kiviili rendezvényeken (esetleges kirandulasokon stb.).

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

e ismerje az Intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatat,
Hazirendjét, munkatervét egyéb szabalyozd6 dokumentumait ¢és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

e az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa;

o részt vegyen az iskola éves munkarendjében, az eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek  oktatdsi idOben zajlanak ¢és azokon pedagogusok részvétele
sziikséges;

e részt vegyen az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6i forumokon (pl. rendkiviili
sziil6i értekezleten);

o koteles az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitése soran:
» a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
» kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eléirasokat betartani;
> koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
» munkatarsaival a megfelel6 munkakapcsolatot kialakitani;
» munkaértekezleteken részt venni.

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetdvé tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori kotelezettségei az
iskola mindenkori feladatdnak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése a gimnazium
igazgatojanak jogkore, azonban a munkakorét érintd alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell
kapnia.

A pedagdégus az altala vezetett fakultaciok, felkészitOk, egyéb tanéran kiviili tevékenységek
tervezése céljabal tervezetet készit, a foglalkozasokrol csoportnaplo vezet.
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A pedagogus egy adott osztaly és szaktargy tanitasdra, osztalyfondoki €s munkacsoport-vezetdi
feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A feladatokat
pedagogiai képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni.

A szaktargy tanitasdval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:
e atananyag tervezett idobeli struktarajat bemutat6 tanmenet készitése az adott tanévre;
e szaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;
e szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald kdzremtikodés;
e kozmiivelodési tevékenység szervezése;
e az ¢évfolyam dolgozati és vizsgarendszer mukodtetése;
e a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacios forrasokrol;
e a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulményi elémenetelérol;
e az igazgatd kérésére tajékoztatds készitése az osztalyban végzett munkajarol,
e az osztalyfonok ¢€s mas szaktanar tjékoztatdsa a tanordkon felmeriilé olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.
e irasbeli munk4jara nagy gondot fordit;
¢ adminisztracios tevékenységét a torvényi eldirdsoknak megfelelden végzi.

A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartdsadval szervezni. Az
elsO tanitdsi Ordja eldtt legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartézkodnia, a tanitasi orakra a
jelzocsengetéskor el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat a titkarsagon lehet elkérni. Az adott
osztalyban utols¢ orat tarté pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem
takaritasra alkalmas legyen, és az ablakok zarva legyenek.

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatds, az
iskolai kornyezet tisztasaganak megorzése €és védelme, az orakozi szilinetekben szakszerti ligyelet
ellatasa.

Feleldsségre vonhatd:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

o A felettese utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.
A munkakori leiras alapjan a feladatok elvégzéséért, betartasaért, kozvetlen munkahelyi vezetdjének
felel.
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VI. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-minta

Munkéjat kozvetleniil az intézmény igazgatohelyettese irdnyitja, akinek felkérésére beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Jogok, kotelezettségek és feladatok és feleldsségek:
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak,
valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.
Osztalya kozosségének felelos vezetdje. A pedagoégusokra vonatkozo altalanos munkakori
feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:
- Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek
figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat

Jogai:

Javaslatot tehet a tanuloi jutalmak odaitélésére;

Felkérhet pedagogust az osztalyfonok-helyettesi teendok ellatasara;

Elbiralhatja a tanuldk vétségeit a hazirend alapjan;

Szervezheti, koordinalhatja €s iranyithatja az osztalyban folyé pedagdgiai és neveldmunkat;
Szakmai szervezet (munkacsoport) tagja lehet.

Feladatai:

e Megitéli a tanulok magatartasat és szorgalmat az osztdlyban tanitd pedagoégusok és a
kollégiumi neveld véleményének meghallgatisa utan.

e A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

e A sziildket és tanuldkat - az dket érinté kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek, illetve, ha a jogszabalyok azt eléirjak. Erdemi valaszt ad a sziilék és tanulok
iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

e A tanulok hidnyzéasait nyomon koveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve azt havonként
Osszesiti.

e A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

e Az osztalyban tanito tanarok munk4jat segiti.

¢ A haladasi naplot hetente ellendrzi, a naplovezetésben taldlhatd hidnyossagok esetén felhivja
az osztalyban tanit6 tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

e Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld
tovabbhaladésanak feltételeirdl.

e Ha van az osztalyaban SNI, vagy tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulo, a napldba bejegyzi, €s
felhivja az osztalyban tanitd tanarok figyelmét erre.

o Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

e A sziilék figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra.

e Negyedévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

e Az Uj osztilyok osztalyfonokei az elsé félév végéig kotelesek meglatogatni minden
tanulojuk csaladjat, a késobbi évfolyamokon probléma esetén a csaladlatogatast kotelesek
megismételni. A csaladlatogatasok a szocidlis munkassal és a kollégiumi nevelével
egyeztetve tortének, €s a latogatasrol feljegyzések késziilnek.
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e A sziiloket negyedévente értesiti a tanuld tanulmanyi eredményeirdl, mulasztasairdl,
magatartdsarol és szorgalmarol.
e Az AJKP-ban részt vevo osztalyok osztalyfondkei a program szerint kollégiumi hétvégéket
¢és egyeéb programokat szerveznek €s valositanak meg.
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VII. Kollégiumi nevel6- munkakori leiras minta

A munkakdr célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa.
Munkdjat kdzvetleniil a kollégium vezetd iranyitja, akinek felkérésére beszamolasi kotelezettséggel
tartozik. Munkabdl val6 tdvolmaradasa esetén idoben legalabb munkakezdés elott 1 draval értesiti a
kollégium vezetdjét.

Jogok, kotelezettségek, feladatok és feleldsségek:

A kijelolt csoport tanuldi szamara biztositja a délutan, este szakszerti, intenziv foglalkozasokkal

valo valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a

kotelesség- €s feladattudat kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

A kollégiumvezetd altal elkészitett beosztas szerint pedagogiai feliigyeletet és altalanos  (nappali

vagy ¢€jszakai) ligyeletet 1at el, azaz:
e regisztralja a mindenkori kollégiumi 1étszamot;

vigyaz a kollégiumban laké didkok biztonsagara;

figyel a kollégiumi hazirend betartasara, a rendkiviili eseményeket irdsban rogziti;

a délutani, tanulasra forditand6 idében segiti a rabizott didkok hatékony tanuldsat, a

tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

nyomon koveti didkjai iskolai palyafutasat;

igény szerint segiti didkjait azok problémainak megoldasaban;

korrepetalasokat tart, segiti a tanulok tantargyi elomenetelét;

szabadidds programokat szervez, kinal és bonyolit le az Intézmény épiiletein beliil, a

varosban, sziikség esetén a varoson kiviil — ezekrol irasos beszamolot készit ;

e az Ugynevezett ,.bennmaradds” hétvégéken a hétkdznapokhoz hasonldan ellatja a fentebb
leirt feladatokat;

e megszervezi és lebonyolitja a tanév rendjében a kollégiumra bizott nagyobb, egyedi
programokat;

e a munkaltato altal eldirt idében és helyen képzéseken vesz részt;

e a munkaltato altal meghatarozott mennyiségben tanitasi 6rakat latogat;

o koteles részt venni az iskolai rendezvényeken, iskolan kiviili rendezvényeken (esetleges
kirandulasokon ...stb.);

e cllatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (csoportnapléd egyéb) , kollégiumban este
jelenlét v, ligyeleti naplo) a naplokat napra készen vezeti.

Feladatkor részletezése:

- A kollégiumi nevelGtanar a nevelGtestiilet tagja. Mint a neveldtestiilet tagja koteles rész

venni nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai {innepségeken, megemlékezéseken, az  éves

munkatervben meghatarozott rendezvényeken.

- Munkabeosztasa alkalmazkodik az Intézmény munkarendjéhez, ennek megfelelden,

iinnepeken, heti pihendnapokon a tanulok mellé beoszthat6.

- Munkakoréhez tartozik a tanulok intézményen kiviili programokra, rendezvényekre vald
kisérése.

- A kollégiumi nevel6tanar elsdsorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik feleldssége, de az
Intézmény valamennyi tanuldjanak testi és szellemi fejlodéséért is felelds.

- A nevel6 munka tervszeri végzése érdekében kotelessége a kollégium Munkatervének,
Hazirendjének, napirendjének, csoportja tanmenetének, a didk egyéni fejlesztési tervének
ismerete, az abban foglaltak maradéktalan megvaldsitésa.
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- Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositsa, az 0Onallé tanulds feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulési technikdk megtanitasa. A kovetkezd napra elkészitendd
feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetoség szerint ellendrzi. A
szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi. A délutani szilencium soran torekszik a valtozatos
modszerek alkalmazasara (pl. par és csoportmunka, egyéni munka stb.)

- Kapcsolatot tart csoportja osztalyfonokével, az osztalyban tanité szaktanarokkal, minden
Iényeges informécidt tovabbit az érdekelteknek.

- Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbol lemarado tanuldk felzarkoztatasat.

- Aktivan részt vesz adott szakmai munkak6zsség munkéjaban és tovabbképzéseken. Napi
nevel6 munkdjahoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas. Nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol.

- Kotelessége a sziilok feleldsségteljes, empatikus tdjékoztatasa.

- Alkot6 modon részt vallal az Intézmény hagyomanyainak apolasaban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban.

- Torekszik arra, hogy Oszinte, nyilt nevel0-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott
gyermekekkel, hogy a tanulok egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

- Felelds tovabba az izléses, tiszta kollégiumi kérnyezet megteremtéséért.

- Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokasokra neveljen. A gondozott,
az apolt, alkalomhoz ill§ kiils6vel torténd megjelenésre, dsszességében valamennyi helyes
viselkedési formara nevel. Magatartasaval, megjelenésével példat mutat.

- Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul koteles intézkedni. Apoloné hianyaban sziikség szerint orvost vagy ment6t
hiv. Kivételes esetben a gyodgyszereket az orvos vagy az  apolond utasitasanak,
elékészitésének megfelelden adja ki, s a kiadott gyogyszereket eldirasok szerint
nyilvantartja. Egészségligyi felvilagositast sziilonek csak ugy adhat, ha ezzel a
kollégiumvezetd, illetve az iskola igazgatdja megbizza.

- Ismerje a mentdlada tartalmat, a gyogyszerek helyét, a gydgyszer érzékenyek névsorat.

- A tanitasi évre tervezett oktatdsi €s nevelési tevékenységének megvaldsitasardl részletes
jelentést készit félévkor és tanév végén, melyet a megadott hataridore lead.

- Munkaidejében kdotelessége tudni a rabizott kollégistak 1étszamarol, tartozkodasi helyérdl.

- Szorgalmi id6n kiviil mds, az Intézmény zavartalan miikodéséhez nélkiilozhetetlen a
feladatokkal is megbizhato.

- A fent meghatarozottakon kiviil kdoteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, €s amelyekre felettesei megbizast adnak.
Munkakdri kotelezettségei az iskola mindenkori feladatdnak megfeleléen valtozhatnak.
Ennek elrendelése a gimndzium igazgatdjanak jogkore, azonban a munkakdrét érintd
alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

- Munkahelyét csak a felettese engedélyével hagyhatja el.

- Munkéjaval és magatartasaval igyekszik meg0rizni az Intézmény j6 hirnevét.

- A munkahely jellegébdl adéddéan a munkaja soran tudomasara jutott (személyes) adatokra
vonatkozodan titoktartasra kotelezett.

- Az iskola tanuloirél, dolgozoéirdl €s az iskola belsd életérdl szerzett informécidkat hivatali
titokként koteles kezelni.

Kapcsolatai
Belso kapcsolatai:

e Napi kapcsolatot tart kdzvetlen munkatarsaival: a kollégiumvezetdvel, és a kollégiumi
neveldkkel, sziikség esetén esetmegbeszéléseket folytat.

e Napi kapcsolatban van a kollégium didkjaival (ligyeleti idejében barmely hozzd fordulo
diakkal, tanulasi id6szakban tanulocsoportjaval).
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e Napi kapcsolatot tart tanulocsoportjanak osztalyténokével.

e Kéthetente munkamegbeszéléseket folytat kdozvetlen munkatarsaival: kollégiumvezetdvel, a
kollégiumi neveldkkel.

e Negyedévente értékeldé —megbeszéléseket folytat kozvetlen munkatarsaival: a
kollégiumvezetovel ¢és a  kollégiumi  nevelokkel, valamint tanuldcsoportjanak
osztalyfonokével.

o [Eseti megbeszéléseket folytat az alabbi munkatarsakkal:

- tanarok;

- rendszergazda, oktatds-technikus;

- szocialis munkas;

- iskolaorvos és asszisztens;

- kollégiumi orvos;

- iskolatitkar;

- kollégiumi titkar;

- konyvtaros;

- AJKP programfelelds és/vagy mentor;
- ¢lelmezésvezetd (konyhai személyzet;)
- iskolalatogato(k).

Kiils6 kapcsolatai:
e Rendszeres kapcsolatot tart csoportja didkjainak sziileivel irdsban és/vagy telefonon;
szlikség esetén csaladot latogat.
e Az oktatasi-nevelési folyamat, valamint a szabadid6-szervezés altal megkivant
gyakorisaggal kapcsolatot tart mas intézményekkel és szakemberekkel.

A munkavégzés ideje és helye
¢ A napi munkavégzés kezdetét és végét a mindenkori munkabeosztas hatarozza meg.
e Munkavégzésének helye alapvetden a kollégium épiilete, illetve az abban talalhaté nevel6i
szobdk, valamint a tanuldszobdk, de az aktualis munka jellegétdl fiiggden lehet
- aziskolaépiiletben,
- avaros teriletén,
- vidéki telepiiléseken.

Felelds:

A munkakori leiras alapjan a feladatok elvégzéséért, betartasaért, kozvetlen munkahelyi vezetdjének
fel.

A munkakori leirdsban foglaltak be nem tartdsa esetén vele szemben figyelmeztetés alkalmazhat6,
sulyos esetben munkaviszony megsziintetést vonhatja maga utan.
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