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1. Altaldanos rendelkezések

A Gandhi Gimnazium, Technikum, Kollégium, és Alapfoku MUvészeti Iskola, mint k6zds
igazgatasu, tdbbcélu kodzoktatasi intézmény (tovabbiakban: Intézmény) a Nemzeti
kdznevelésrél szolé 2011, évi CXC. térvény 25. §-nak felhatalmazasa alapjan, jelen
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a
muUkddésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, szervezeti
felépitését, tovdbbad a muikdédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

11. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja
Jelen SZMSZ célja az Intézmény &ltal kialakitott, valamint annak Alapité Okirataban
megfogalmazott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
osszehangolt mUkodésének, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerének leirasa.

1.2. A szervezeti és miikédési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és muikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbiak:
e 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrdl (Nkt.);
e 229/2012. (VIII.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolod térvény
végrehajtasardl;
e 2023, évi LIl torvény - a pedagdgusok Uj életpalyajarol;
e 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6
2023, évi LIl torvény végrehajtasarol,
e 2011. évi CXIl. tdérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagral;
1999. évi XLII térvény- a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl;
2012. évi . torvény a munka torvénykonyveérdl;
1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrdl,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,
20/2012. (VIIL.31l) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészséglgyi ellatasrol;

1.3. A szervezeti és miikédési szabalyzat teriileti, személyi és id6beli
hatalya

Jelen SZMSZ el6irasai az Intézmény egész terlletén, annak telephelyein, illetve a didkok
tanéran kivali tevékenységeinek helyszinén, az Intézmény kllsé programyjain is kdtelezd
érvényliek. Az SZMSZ, az annak mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuléjara - ide értve a
felnéttoktatdsban résztvevéket is - valamint az Intézmény terlletén tartézkodo
valamennyi személyre.

Az SZMSZ annak jovdhagyasatdl 1ép hatdlyba, hatarozatlan idére.

1.4. A szervezeti és miikddési szabalyzat jévahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése alapjdn a nevelStestulet fogadja el a
szUl6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményének kikérést kdvetden.
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Az SZMSZ a Gandhi Gimnazium Kézhasznl Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Fenntartd)
jovahagyasdnak idépontjaval, hatarozatlan idére Iép hatdlyba, visszavonasig ill.
maodositasig érvényes.

Az Intézmény SZMSZ-e nyilvdnos dokumentum, a munkavallaldk és mas érdeklédék azt
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovdbba az Intézmény honlapjan.



2. Az Intézmény alapadatai
Név: Gandhi Gimnazium, Technikum, Kollégium és Alapfoku
MUvészeti Iskola
Roviditett név: Gandhi Gimnazium
OM azonositd: 027415
Intézmeény jelleg: kdznevelési intézmény
Intézmény tipusa: k6z0s igazgatasu tobbcéld kdznevelési intézmény
Intézmény vezetdje: az igazgatd
Alapité: Gandhi Kézalapitvany
Fenntarté: Gandhi Gimnazium Kézhasznu Nonprofit Kft.
Székhely: 7629 Pécs, Dobo Istvan utca 93.
Telephely: 7629 Pécs, Komjat Aladar utca 5.
Addszam: 18305850-1-02
Weboldal: www.gandhigimi.hu




3. Az Intézmény feladatellatasi rendje

3.1. Az Intézmény tipusa

Az Intézmény kdzos igazgatasu tobbcéld intézmény, ennek megfeleléen:

a Gimnazium négy - Arany Janos Kollégiumi Program keretében o6t -
évfolyammal mikoédsé nevelési-oktatasi intézmény, ahol altalanos muveltséget
megalapozd, valamint érettségi vizsgara és fels6fokd iskolai tanulmanyok
megkezdésére felkészitd nevelés-oktatas folyik. A cigdny népismeret, valamint a
beds és lovari nyelvek oktatasaval biztositja a cigdny/roma nemzetiségi tartalmak
megjelenését a képzési strukturaban.

Levelezé munkarend felnSttoktatas keretében seqitjuk a tankoételes koron tuli tanuldk
érettségihez jutasat.

Alapfokd muvészetoktatas keretében bdévitjuk tanuldink kulturdlis és mulvészeti
érdeklédését, Ugyelve a cigany/roma hagyomanyok apolasara.

Technikumi szakmai oktatas keretén belll szakmai képzést folytat.
Kollégiumunk olyan nevelési-oktatasi intézmény, amely az iskolai tanulmanyok
folytatasdhoz szikséges feltételeket biztositja a lakdhelyUktdl tavol tanulok,
valamint az Arany Janos Kollégiumi Programba jelentkezdk szamara.

3.2. Az Intézmény altal ellatott feladatok

Koznevelési alapfeladatok:

kollégiumi ellatas

nemzetiségi kollégiumi ellatas

gimnaziumi nevelés-oktatas

nemzetiséghez tartozék gimnaziumi nevelése-oktatasa

felnéttoktatas — gimnazium

alapfokld muivészetoktatas

nemzetiségi alapfoku muivészetoktatas

a tdbbi tanuléval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa

technikumi szakmai oktatds

Koéznevelési alapfeladatokon kiviili tevékenység:

a hatrédnyos helyzeti Tanuldék Arany Janos Kollégiumi Programjanak
mUkddtetése

a halmozottan hatrdnyos helyzetl (HHH) tanuldk képesség-kibontakoztatd és
integraciods felkészitése, nevelése, oktatasa

iskolai intézményi étkeztetés

tanuldk kollégiumi étkeztetése

iskolai didksport tevékenység és tamogatas

kdnyvtar mikodtetése

szakmai tovabbképzések

munkahelyi étkeztetés



e oktatasi, nevelési, mdédszertani tanacsadas, szakmai tervezés, szakértés
e vizsgaztatas (oktatasban)

Véllalkozasi tevékenység:

egyéb vendéglatas

egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsdnzése

médiareklam

m.n.s. egyéb gazdasagi szolgaltatas

konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
rendezvényi étkeztetés

3.3. Az Intézmény miikédését meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény tdérvényes miikoédését az aldbbi— a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

¢ az Alapité Okirat;

® a Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat;

® 3 Pedagdgiai Program;

¢ a Hazirend.

Az Intézmény tervezhetd és elszamoltathatd muikodését biztositjdk az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal);

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje stb.).

Az Alapité Okirat tartalmazza az Intézmény legfontosabb jellemzdit, az
Intézmény nyilvantartdsba vételének alapdokumentuma, mely egyben jogszeru
muukodésének alapja.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat biztositjia az Intézmény jogszeri

mUkodését, meghatarozza az Intézmény alapvetd mukodési rendjét,a belsd és kulsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint szabdlyozza a jogszabaly altal elSirt
kérdéseket.
A Pedagdgiai Program képezi az Intézményben folyd nevels-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. A pedagdgiai programot a nevel6testilet fogadja el, és a Fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthets és
munkaidében arrél tjékoztatds kérheté az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az
Intézmény honlapjan.

A Hazirend az egyes jogszabalyokban meghatérozott tanuléi jogok
gyakorlasanak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivluli — kotelezettségek
teljesitésének moédjat, a didkok életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket, tovabba az
Intézmény éltal elvart viselkedés szabalyait hatarozza meg.

A Munkaterv tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitasdhoz sziilkséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésék és a
hataridék megjeldlésével. Az Intézmény éves munkatervét a neveldtestilet késziti el,
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kerUl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részet
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4. Az Intézmény gazdalkodasa

4.1. Az Intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

Az Intézmény jogi személy, amely Fenntartojatol elkulénalt, 6nalldé gazdalkodasi
joggal rendelkezik a Fenntartd altal megéllapitott koltségvetés keretein belll, az
Intézmény igazgatdjanak vezetdi feleléssége mellett. Az Intézmény a gazdasagi,
pénzlgyi, munkalgyi feladatait az Intézmény telephelyén (Pécs, Komjat Aladar u. 5)
kbzOs gazdasagi irodaban latja el.

Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhaszndalasarol évente beszamol a
Fenntarténak. Az Intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkul, a Fenntartdé hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy
egyéb madédon hasznositani.

4.2. Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményi gazddlkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a felséfoku
szakirdnyu végzettséggel rendelkezd gazdasagi vezetd latja el. Az Intézmény dnalldan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbirdnyzatai felett - személyi juttatasok,
munkaaddkat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiaddsok -
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése alapjan, és a munkavallalok
munkakéri leirdsdban meghatarozottak szerint a gazdasagi Ugyintézék érvényesitesre,
szakmai teljesités igazolaséara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetéje kotelezettségvallalasi és utalvanyozéasi joggal
rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez szUkséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

43. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga

Az Intézmény székhelyét és telephelyét képezé éplletek és telkek
vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat a Fenntarté gyakorolja. A feladatellatashoz
szlkséges ingbdsagok (berendezések, felszerelések, taneszkdzok, informatikai eszkdzok)
az Intézmény tulajdondban vannak. Az Intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok es
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetéje rendelkezik.
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5. Az Intézmény iranyitasa, vezetési strukturaja, a
vezetok k6zotti munkamegosztas

f GANDHI GIMNAZIUM, N\
\

TECHNIKUM, KOLLEGIUM ES AMI

SZERVEZETI ABRA

IGAZGATO

MUNKANOZOSSEG- AIHP AMIMUNKASK .
VITETOR PROGRAMFILELOS VEZETO
e
CIMNATIURT ATKP QFONSHOK
MYVTA
SR

5.1 Intézményvezetd

Az Intézmény vezetdje, az iskola igazgatdja gyakorolja a térvényben raruhazott
vezetdi jogkdroket, ellatja az ezzel 6sszefliggé feladatokat, hataskodrébe tartozik az iskola
teljes szervezete. Felel az Intézmény szakszerU és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az Intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben, amit jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Felel6s az Intézményben zajlé pedagdgiai munkdért, az Intézmény belsé
ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanulék rendszeres egészséglgyi vizsgdlatdnak megszervezéséért. A
Fenntartd egyetértésével rendkivuli szinetet rendelhet el, ha rendkivali idgjaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddésa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét
esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott kérében helyetteseire vagy az intézmeény mas
munkavallaléjara dtruhazhatja.
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511 Azintézményvezetd dltal gtadott feladat és hatdaskérok

Az intézményvezetd a jogszabalyok &ltal szamara biztositott feladat- és hataskéreibdl
atadja az aldbbiakat:

e Igazgatéhelyettes: felelés az oktatasszervezésért, a tanulok felvételi Ugyeiben
valo dontésért, az 6rarend elkészitéséért, a valasztott tantargyak meghirdetéseert,
valamint a tantargyvalasztassal és moédositasokkal kapcsolatos dontésekért. Az
igazgatéhelyettes képviseli az intézményt az oktatassal dsszefluggd rendezvények
szervezésében és lebonyolitdsaban.

e Gazdasagi vezetd: feladata — az igazgatdval tortént egyeztetést kdvetden — az
étkeztetési és bérleti szerz6dések elékészitése, megkdtése, valamint a gazdasagi,
Ggyviteli és technikai dolgozék szabadsagolasi rendjének megaéllapitasa és
szabadsaguk kiadasanak engedélyezése.

e Kollégiumvezetd: felelés a kollégium szakmai és pedagdgiai munkajanak
irdnyitasaért, a neveldk munkajanak koordinaldsaért, az Arany Janos Kollégiumi
Program (AJKP) megvaldsitasaért és a program szakmai iranyitdsaéert. Az AJKP
programfelelés és a kollégiumi munkakozosség-vezetd a kollégiumvezets
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi munkajat.

e Az alapfoka miivészeti iskola (AMI) vezetdje felelds a mUvészeti képzés szakmai
irdnyitasaért, az érarend elkészitéséért, a tanlgyi dokumentacidk ellenérzéséért,
valamint a muvészeti munkakdzosség-vezetd és a szaktanadrok szakmai
felGgyeletéért.

5.12. Azintézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezetd-helyettes,
a kollégiumvezetd, a miivészeti vezeté. Hatdskdorik az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi déntések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestllet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzésa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

Kotelezd vezetéi benntartézkodas és helyettesités: Isd. helyettesitési rend fejezet IX/1. rész.
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5.2. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremukdodésével latja el, 6k:
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
e az intézményvezetd-helyettes,
e a kollégiumvezet§,
e a muvészeti vezetd,
e agazdasagivezetd,

e a kollégiumi titkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezetd irdnyitasa
mellett végzik, neki tartoznak kdzvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt dolgozik tovabba

- a pszicholégus,
- a szocialis munkas,
- a rendszergazda,
- a konyvtaros,

—valamint a portas.

E munkakorok betoltéi az intézmény egészét szolgdld feladatokat latnak el,
tevékenységUket kdzvetlenill az intézményvezetd fellgyelete és iranymutatasa mellett
végzik.

521 Azintézményvezeté-helyettes

Az intézményvezetd-helyettest a tantestllet véleményezési jogkorének
megtartasidval az igazgatd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az
Intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott
idére, maximum 5 évre szdl. Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa
tartalmaz.

Az intézményvezetd-helyettes tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatdsa esetén az
adott intézményegység-vezetd teljes hataskorrel atveszi a munkat, ennek soran - az
intézmény igazgatdjdval egyeztetve — barmely olyan doéntést meghozhat, amely a
tavollévé intézmeényvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd-helyettes:
e clldtja az intézményvezetétdl dtruhazott feladatokat;
e az intézményvezetét akadalyoztatds esetén az azonnali dontést igényld - a
gazdasagiak kivételével - Ugyben helyettesiti;
e feladata a munkakdzosségek felligyelete, az iskolai statisztikai jelentéseket
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Osszeallitasa;
e clvégzi a kdtelezd tanlgyi adatszolgaltatasokat;
szervezi az érettségi vizsgat;
e irdnyitja és szervezi a beiskoldzasi tevékenységet, az altaldnos iskolai tanulok
felvételét, atvételét;
figyelemmel kiséri, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az AJKP-s osztalyok program
szerinti mUkodését;
koordinalja és nyilvantartja a tanari tovabbképzéseket;
megfeleld egyeztetések alapjan elkésziti a tantargyfelosztast;
elkésziti az 6rarendet;
el6késziti a méréseket, vizsgakat;
felugyeli az utankovetési rendszert;
felelds a tanuldk jogainak maradéktalan érvényesuléséért;
gondoskodik a helyettesitésrdl;
nyilvdntartja a helyettesitéseket és tulorakat;
megallapitja az éraldtogatisok rendjét;
fellUgyeli a tanari adminisztraciét;
szervezi a tanulmanyi versenyeket;
szervezi az Intézmény palyaorientacids tevékenységét,
koordindlja a tanuldk egészségugyi vizsgalatat;
koordindlja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, valamint a tanulé- és
gyermekbaleset megeldzéséért végzett tevékenységet;
fellgyeli a didkénkormanyzatot segité tanar munkdjat;
e koordindlja az iskolai Unnepségeket, rendezvényeket, az AJKP keretében
megvaldsuld programokat;
e Kkapcsolatot tart:
e aszUléi munkakozosséggel;
e roma nemzetiségi onkormanyzatokkal;
e mindazokkal a szervezetekkel, melyekkel egyuttmukodési
megallapodast kotott az Intézmény.
A munkakori leirdsa alapjan tevékenykedik.

5.2.2. A kollégiumvezeté

Munkajat intézményegység-vezetéként az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval
végzi.
A kollégiumvezetd

e biztositja a kollégium zavartalan mukoddését;

e felelés a kollégiumi nevelétestllet jogszabdlyokban rogzitett terheléséért, a
neveldmunka tervezéséért, iranyitasaért, a kollégiumi nevelétestllet jogkdrébe
utalt déntések elékészitéséért, a kollégiumban a munka-, baleset- és tizvédelmi
szabalyok betartasaért;
elkésziti a kollégium éves munkatervét,
elkésziti a nevelStanarok munkabeosztdsét, gondoskodik a helyettesitésrdl;
irdnyitja a kollégiumban zajlé pedagdgiai munkat;
ellendrzi a nevel6tanarok pedagdégiai és adminisztraciés munkajat;
elkésziti a tuldrak kimutatasat;
kdézremUkodik a hazautazés pénzek és a helyi bérletek igénylistajanak
bsszeirdsaban, a juttatasok kiosztasanak megszervezésében;
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segiti a didkdnkormanyzat munkajat;

feladata a didkok kollégiumi igényeinek ésszegyUjtése;

a kollégiumi nevelétestillet és a DOK véleményének ismeretében dont a tanuldk
kollégiumi elhelyezésérél;

feladata a kollégiumra vonatkozé statisztikak elkészitése;

vezeti az AJKP-val kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi és ellenérzési
feladatokat;

egyuttmukddik a pszicholdgussal, szocialis munkassal-, mentalhigiénés-
gyermekvédelmi- stb- szakemberekkel)

részt vesz a kollégium egyéb célu felhasznaldsdnak (vendéglatas, bérbeadas, stb.)
szervezésében;

részt vesz a kollégiumot érintd palyazatok, dokumentumok elékészitésében;
részt vesz a fegyelmi intézkedésekben.

A munkakori leirasa alapjan tevékenykedik.

523 A mivészeti vezetd

Munkajat intézményegység-vezetéként az intézményvezetd kozvetlen iradnyitasaval
végzi.
A mivészeti vezetd:

ellatja az intézményvezetétdl dtruhazott feladatokat;

biztositja az intézményegység zavartalan mukodését;

felel6s az intézményegység nevelbtestiletének jogszabalyokban roégzitett
leterheléséért, a neveldmunka tervezéséért, irdnyitadsdért és ellendrzéséért, a
munkaterlleten a munka-, baleset- és tlzvédelmi szabalyok betartatasaért;
elkésziti az intézményegység éves munkatervét;

elkésziti az intézményegység tantargyfelosztdsat, a tandrok drarendjét,
gondoskodik a helyettesitésrdl,

irdnyitja az intézményegységben zajlé pedagoégiai munkat;

ellenérzi a tanarok pedagdgiai és adminisztracidos munkajat;

elkésziti a havi tulérak és munkaidé kimutatast;

feladata az intézményegységre vonatkozo statisztikak elkészitése;

részt vesz az intézményegységet érintdé palydzatok, dokumentumok
el6készitésében;

részt vesz az intézményegységet érinté fegyelmi intézkedésekben;

megszervezi és ellendérzi az intézményegységben zajlé vizsgéakat;

elvégzi a kotelezd tanlgyi adatszolgaltatdsokat;

iranyitja és szervezi tanuldk felvételét, atvételét;

megallapitja az 6raldtogatasok rendjét;

felGgyeli a tanari adminisztraciot.

5.2.4. Az AJKP programfelelés

Az AJKP programfelelds feladata:

kapcsolattartas az Intézmény mentoraval, mentori taldlkozékon valé részvétel a
tanév soran elére egyeztetett idépontokban;

egylUttmukddés az Intézmény Fenntartdjaval és a NeRok munkatarsaival;
kapcsolattartas a tanlUgyigazgatasi programfejlesztési referensével;
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e statisztikai adatok tovabbitésa a tanlgyigazgatdsi programfejlesztési
referensének;

o beszdmoldk készitése a programban vallalt kotelezettségek és feladatok
megvaldsulasardl, helyzetérél;

e egylttmuUkddés az AJKP-ban érintett szakemberekkel (mentor, szocidlis munkas,
mentalhigiénés szakember, gyermekvédelmi szakember, pszicholégus, stb.);

e AJKP munkacsoport értekezleteinek, megbeszéléseinek lebonyolitésa;

e osztdlykonferencidk szervezése, koordinalasa;

e az AIJKP koltségvetésben leirtak megvaldsuldsdnak nyomon kovetese,
egyeztetése az Intézmény mentoraval (likviditasi tabla);

e kapcsolattartds mas AJKP intézményekkel;

e aziskolai és kollégiumi mérési-értékelési folyamatok koordinalasa;

o fejlesztések, tehetséggondozas koordinalasa;

e az AJKP egyéb pedagdgiai tevékenységrendszerének koordinalasa;

e AJKP programhétvégék eldkészitése, koordinalasa;

e az AJKP-ban folyd munka adminisztraciéjahoz szlkséges dokumentumok

elkészitése;
az adminisztrativ munka ellenérzése;

e az elektronikus tanuléi portfélidrendszer muikodésének és mudkodtetésének
koordindlasa, ellendrzése;

e AJKP konferencidkon, eléaddsokon vald részvétel (szUkség esetén vagy
érdeklédés szerint);
tanév eldkészit6 munka az intézmény igazgatdjaval, helyettesével és a
kollégiumvezetdvel.

5.2.,5. A gazdasdgivezetd

A gazdasagi vezetd a jogszabalyi elbirdsoknak megfelelé szakirdnyu képesitéssel
rendelkezd személy, hataskorét és felelésségét munkakori leirdsa rogziti. A gazdasagi és
a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd irdnyitja. A gazdasagi vezetd tavolléte
esetén helyettesitése a gazdasdgi Ugyintézé feladata. A helyettesitést ellatod
munkavéllalé déntési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett - a helyettesitendé munkakoérrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
déntések meghozataldra, az ilyen jellegU feladatok végrehajtasara terjed ki.

A gazdasagi vezetd fébb feladatai:

o elkésziti az iskola koéltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozé
jogszabalyokra a Fenntart6 iranymutatasara;

e gondoskodik arrdl, hogy az éves jévahagyott koltségvetés keretén belll az
Intézmény mukoddéséhez szikséges pénzugyi feltétel biztositva legyenek, a
szUkséges pénzlgyi fedezet rendelkezésre &lljon, az Intézmény szamlait és
egyéb tartozasainak kiegyenlitése hatdridén beltl megtorténjen illetve, hogy az
Intézmény kdvetelései hataridén belll beérkezzenek;

o elkésziti az Intézmény pénzigyi-gazdalkodasi beszamoldjat, annak szamszaki és
szdveges részét;

e folyamatosan figyelemmmel kiséri a jovahagyott koltségvetés teljesulését,
rendszeresen tajékoztatja az Intézmény vezetdjét a kiadasok és a bevételek
alakuldsarol;

e gondoskodik a kulénbdzé bevallasok, jelentések, kimutatdsok hataridére
torténd elkészitésérsl, a NAV felé elektronikus Gton tovabbitja az Intézmény
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bevalldsait, jelentéseit;

e elkésziti az intézményi vagyonleltar Gtemtervét, ellendrzi a selejtezést, feltgyeli
a leltdrozas szakszerl végrehajtasat, felUgyeli a leltarosszesitdk és kiértékelések
elkészitését;

e az oktatd, nevelé munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast;

e gondoskodik a pénzlgyi és bizonylati fegyelem, a koényv- és szamvitelre
vonatkozoé szabalyok betartasarol;

e segiti az oktatdssal kapcsolatos pdlydzatok, projektek megvaldsitasat, az
elszdmoldsokat elkésziti;

e az igazgatdval egylUttmuikodve karbantartasi tervet készit, a rendelkezésre allo
pénzeszkozok erejéig gondoskodik annak végrehajtasardl;

e irdnyitja a munka- és tlzvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,
ellenérzi a vonatkozd szabalyok betartasat és betartatasat;

e a belsé ellendrzési terv elkészitéséért és végrehajtasaért;

e a belsd ellendrzés sordn feltart hidnyossagok megszintetésére intézkedési
tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasardl;

o felel6s a pénzlgyi, a személyi juttatdsok, a tarsadalombiztositasi és adéugyi
jogszabdalyok betartdsaért, valamint a bérgazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok
betartasaért.

5.2.6. Aziskolatitkdr és a kollégiumi titkdr

Az iskolatitkar és a kollégiumi titkar a jogszabalyi elSirdsoknak megfeleld szakiranyu
képesitéssel rendelkezd személyek, hataskorlk és felelésséglk kiterjed a munkakdrik
és munkakoari leirasuk szerinti adminisztracios feladatokra.
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53. Az Intézmény vezetdsége

Az Intézmény vezetbségének tagjai:
e azintézményvezetd;
az intézményvezetd-helyettes;
a kollégiumvezetd;
mUvészeti vezets,
AJKP programfelelds,
a gazdasagi vezetd;

Az Intézmény vezetdsége, mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezet6ség egyUttmikédik az Intézmény mds kozodsségeinek
képviselSivel, igy a szUléi munkakdzosség valasztmanydval és a didkénkormanyzat
vezetdjével.

5.4. A vezeték kézti kapcsolattartds, munkamegosztds

Az Intézmény szervezeti felépitését, a vezetSk kozotti feladatmegosztast, a szervezeti
egységek kézotti kapesolattartas rendjét az aldbbi tdblazatok tartalmazzak.

Kapcsolattartas rendje és formaja

Ertekezletek ideje,

3 éves munkatervben
rendszeressége:

Csoportos megbeszélések ideje, éves munkatervben
rendszeressége:

Egyéni beszélgetések,
beszamoldk, tajékoztatds ideje, éves munkatervben
rendszeressége:

Egyéb irasbeli kapcsolattartds

S . éves munkatervben
ideje, rendszeressége:

5.4.1. A vezetok kozétti feladatmegosztas

Ellatandé feladatok Feladatot ellaté vezeto

Intézményi szintl vezetési, tanlgyigazgatasi,
személyzeti és munkaltatdi jogkdr,

Intézményi szintl szervezési, igazgatadsi és | intézményvezetd
gazdalkodasi feladatok elldtasa,

pedagdgiai munka iranyitasa, AJKP irdnyitasa.
Iskolai szintl vezetési, tanlgyigazgatasi,
személyzeti, szervezési, igazgatasi feladatok
elldtasa, a pedagdgiai munka irdnyitdsaban vald
részvétel.

intézményvezetd-helyettes
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Kollégiumi szintl vezetési, tanugyigazgatasi,
személyzeti, szervezési, igazgatasi feladatok az
igazgatd irdnyitasa alapjan,

kollégiumi szakmai munka iranyitasa,
kollégiumi AJKP menedzselése,

intézményegység-vezetd
(kollégiumvezetd)

A muvészeti iskola vezetési, tanlUgyigazgatasi,
személyzeti, szervezési, igazgatasi feladatainak
ellatasa, a pedagdgiai munka iranyitasaban vald
részvétel.

Intézményegység-vezetd
(mulGvészeti vezetd)

Az AJKP programhétvégék el6készitését és
koordinaldsa, a dokumentéacid elékészitése, az
adminisztracié ellenérzése, az AIJKP egyéb
pedagodgiai tevékenységrendszerének
koordinalasa.

AJKP programfelelds

Az Intézmény gazdasagi feladatainak irdnyitasa,
szervezése, ellatasa.

gazdasagi vezetd

5.4.2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Alapfoku Miivészeti Iskola

Szervezeti e -
2 Rendje és formaja
egység
Eavuttes értekezletek ideje, rendszeressége:
az éves munkaterv szerint
Gimnazium . o
Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:
szliikség szerint
. Vezetdi megbeszélgetések. tajékoztatok
Kollégium ideje, rendszeressége: hetente

(intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, kollégiumvezetd, muvészeti
vezetd, gazdasagi vezetd, AJKP
programfelelds, gazdasagi vezetd
esetenként egyéb meghivottak
részvételével)

Eayé irasbeli _kapcsolattartdas ideje,
rendszeressége: szilkkség szerint
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6. Az Intézmény pedagdgusai, nevelétestullete,

munkakézésségei
6.1. Az Intézmény pedagoégusai

Az Intézményben dolgozé pedagdgusok alapvets feladata a tanuldk nevelése,

oktatésa, a kerettantervben eléirt térzsanyag ataddsa, elsajatitdsdnak ellendrzése.

A pedagdgust munkakorével osszeflggésben megilletd joga, hogy:

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

a helyi tanterv alapjdn, a szakmai munkakozdsség véleményének
figyelembevételével déntson az &ltala alkalmazott tankonyvekrdél, tanulmanyi
segédletekrdl és taneszk6zokrdl,

a gimnazium vildgnézeti és vallasi semlegességének megtartdsaval sajat
vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, illetve nevelé és oktatd
munkajat anélkul, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
tanuldkat;

irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkajat;

mindsitse a tanuldk teljesitményét;

hozzéajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez;

a nevel6testllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestulet tagjait
megilleté jogokat;

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

szakmai egyesulletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszdgos kdzoktatdssal foglalkozo testUletek munkajaban;
személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsuljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Kotelessége kuldondsen, hogy:

a nevelé és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldalGan kbzvetitse;

a nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld
egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos
helyzetben |évé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségUk, testi épséguk megbrzéséhez
szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zédjon, ha észleli,
hogy a gyermek, illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szUkséges intézkedéseket megtegye;

kézremukodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek,
tanuld fejlédését veszélyezteté korllmények megelézésében, feltardsaban,
megszUntetésében;

a gyermekek, tanuldk emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa;

részt vegyen az iskolai rendezvényeken, iskolan kivuli rendezvényeken (esetleges
kirdndulasokon stb.)

a szUléket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a
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szUl6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart szUkségesnek;
® aszUl6 és atanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagdgus kdtelessége emellett, hogy:

® ismerje az Intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzatat, Hazirendjét, Eves Munkatervét egyéb szabélyozé dokumentumait
és munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

e aziskolai rendezvényeken kulon felkérés nélkll aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa;

e részt vegyen az iskola éves munkarendjében, az eseménynaptarban
meghirdetett azon eseményeken, amelyek oktatasi idében zajlanak és azokon
pedagdgusok részvétele szukséges;

e részt vegyen az osztalyfénokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetdk
altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, szuléi féorumokon
(pl. rendkivili szUlbi értekezleten);

e részt vegyen szUlbi értekezleteken, szUléi fogadddrikon.

6.1.1. Az Intézmény nevel6testiletének miikodése

A nevelbtestllet az Intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az Intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A
nevelbtestllet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakért
betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité egyéb
fels6foku végzettségl dolgozdja.

A nevelbtestllet nevelési és oktatdsi kérdésekben, az Intézmény mukddésével
kapcsolatos Ugyekben. a kobznevelési térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezik.

6.1.2. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé tugyek
A nevel&Stestllet a kovetkezdkben hataroz:
e aPedagodgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az éves munkatery, a tovdbbképzési
program elfogadasa;
e azIntézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasa;
a nevelétestllet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa;
e a tanuldk magasabb évfolyamba [épésének megadllapitasa, a tanuldk
osztdlyozdvizsgara bocsatasa;
e atanuldk fegyelmi Ugyei;
e jogszabalyban meghatdrozott mas Ugyekben.

A hatarozati javaslatok kialakitasa elétt, a torvényben meghatarozott esetekben ki kell
kérni a Fenntartd, a szUl6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét is.

A nevel6testulet véleményét ki kell kérni:

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz;
a tantargyfelosztds, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elétt;
az egyes pedagodgusok kuldon megbizdsanak elosztasa soran;
az igazgatdhelyettes megbizdsa, megbizdsanak visszavonasa eldtt;
kUlén jogszabalyban meghatarozott Ggyekben.
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A nevelStestlilet egyes jogkoreinek gyakorldsdt &truhdzhatja a szakmai
munkakézdsségre vagy a didkénkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a
nevel6testlletet tajékoztatni koteles - a nevelStestllet altal meghatarozott
idé6kdézonként és modon - azokrél az Ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestdlet
megbizdsabdl eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai
Program, az SZMSZ és a Hazirend elfogaddsara.

A nevelStestllet déntéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerl szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi Ggyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
Intézmény iktatott iratanyagaba kerllnek.

A nevelétestllet tagjainak személyes Ugyei, a pedagdgusok munkgjat, a didkok
magatartasat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgélati titok, azt a
nevelStestllet minden tagja koteles megdrizni.

6.1.3. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév sordn a nevelStestUlet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzard értekezlet;

félévi és év végi osztalyozé konferencia;

havi egy rovid értekezlet (aktualitdsokrdl, és kdzelgé feladatokrol);
tajékoztatd és munkaértekezletek (dltaldban havi gyakorisaggal);
nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal);

rendkivlli értekezletek (szUkség szerint).

Rendkivili nevelStestlileti értekezlet hivhatd éssze az Intézmény lényeges
problémainak megvitatasa (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok
értelmezése) céljabdl, ha azt a nevelStestllet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézményvezetd szukségesnek latja.

A nevelbtestllet déntést igényld értekezletein jegyzékonyv készul az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyzékdnyv-vezetd, valamint kettd, az
értekezleten végig jelen lévé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelStestillet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak elemzését,
értékelését, az osztalykdzodsségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.
A nevelStestllet osztalyértekezletén csak az adott osztdlykdzésségben tanitd
pedagdgusok vesznek részt, kételezd jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az
osztalyfé6nokdk megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabdl.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezeté altal
kijeldlt napon tanévzaré értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés dltal kijeldlt idépontban -
osztalyozo értekezletet tart a neveldtestulet.

Ha a nevelétestllet dodntési, véleményezési, illetve javaslattevd jogdt az iskola
valamennyi dolgozéjadt érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi
értekezletet kell dsszehivni.

A nevelbtestileti értekezletre — tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
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egyetértési joggal rendelkezé kdzosség képviseldit is. A neveldtestlleti értekezleten a
tantestUlet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél - indokolt esetben - az
intézményvezetd adhat felmentést.

6.2. A munkako6zdsségek

A szakmai munkakdzésség részt vesz az Intézmény szakmai munkajanak

irdnyitasdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben.
A munkakbzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslatot tesznek a gyakornok vezetétandranak megbizasara. A
munkakdzosség — az igazgatd megbizasara - részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, a prébaérettségi lebonyolitdsaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zdsség tagjai évente javaslatot tesznek munkakozdsség-
vezetéjuk személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa legfeliebb 6t éves
hatdrozott id&tartamra szol. A munkakodzosség-vezetd feladata a munkakdzosség
tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordinaldsa, eredményeik rdégzitése, az
informacidéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagoégusok kdzott.

A munkakozésség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmeény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, oOsszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamolét készit a tanév végi értékelé értekezlet elétt a
munkakozosség munkajaroél.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:

e Osszedllitjia az Intézmény Pedagdgiai Programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét;

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

e az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeird,
tapasztalatairdl;

e moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat;

e tdjékozddik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
szUkség szerint intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél;

® az intézményvezeté megbizdsa alapjdn a pedagdgus teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellenérzé munkat végezhet;

e a munkakdzdsség minden tagjanal orat latogat, tapasztalatairdl beszamol az
Intézmény vezetésének;

e képviseli dllasfoglaldsaival a munkakdzosséget az Intézmény vezetdsége eldtt és
az iskolan kivul;

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestllet szamara.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakodzdsség-
vezetd koteles tdjékozddni a munkakdzdsség tagjainak véleményérsl. Allasfoglalasa,
javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait
(kell6 id6t biztositva szamara a munkakozosségen bellli egyeztetésre, mert a kdzdsseg
alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie).
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6.2.1. A munkaké6zosségek tevékenysége

A nevelStestUlet feladatainak atruhazasa alapjan - a Pedagdgiai Programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban- a munkakdzdsségek:

javitjdk, koordindljak az Intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét;

egyuttmUkddnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informacidéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmeény
vezetdjével, az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetbket legalabb félévi
gyakorisaggal beszamoltatja;

a munkakdzosség a tanévre széldé munkaterv alapjan részt vesz az Intézményben
folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési
rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok elldtasaban;

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarésokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotdé moédon részt vesznek, véleményt
mondanak az orientacids osztalyok tantervének kialakitasakor,

kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak
a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek a tanuldk
tudasanak fejlesztése céljabdl;

felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét;

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

véleményezik a pedagoégus alldshelyek palyazati anyagat;

bsszedllitjdk az Intézmény szamara az osztalyozd vizsgadk, a préba érettséqi
vizsgéak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezddé pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kdzosséget;

javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzé féiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara;

az Intézménybe Ujonnan kerulé pedagdgusok szadmara azonos vagy hasonlé
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek;
figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munk3jat tamogatd szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkakodzdsség véleményét - szakterlletét érintéen be kell szerezni:

a Pedagdgiai Program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

az iskolai nevelés-oktatdst segité eszkdzok, a taneszkdzok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz;

a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz;

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
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7. Az Intézmény kézosségei

7.1. Aziskolakozosség

Az iskolak6zosség az Intézmény tanuldinak, azok szlleinek, a Fenntartéonak, valamint az
Intézményben foglalkoztatott munkavallaldknak dsszessége.

7.2. A munkavallaléi k6zésség

Az iskola nevelStestiletébdl és az Intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozékbaol all.

7.3. A didkénkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkdonkormanyzat véleményt nyilvdnithat, javaslattal éihet a nevelési-
oktatdsi Intézmény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és muikodési szabélyzata szerint mUikédik. Jogait a
hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak modjat sajdt szervezeti szabdlyzata
tartalmazza. A mikdédéséhez szUkséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mUikodési szabdlyzatat a didkdnkormanyzat
késziti el és a nevelStestlilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak
szervezeti és mukodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint  valasztott
diakdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat a nevelétestllet véleményének kikérésével dont:

® sajat mukodésérdl,

e adidkédnkormanyzat mUkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

e hataskorei gyakorlasardl;

e egy tanitas nélklli munkanap programjarol;

e az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének
létrehozasardl és mikodtetésérdl, valamint

e az Intézményen belll mikodé tdjékoztatdsi rendszer tanuldi vezetdjének, felelbs
szerkesztéjének, munkatarsainak megbizasaral.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e azintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt;
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt;
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;
a Hazirend elfogadasa eldtt;
a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;
a tanuldk helyzetét elemzd, értékels beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz;
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;
az iskolai sportkdér - a munkaterv részét képezdé - szakmai programjanak
megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasiahoz;
® a konyvtar, a sportlétesitmények muikddési rendjének kialakitasahoz,
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e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott Ugyekben;
e az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola
Hazirendjében szabalyozott médon.

Azokban az igyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, a didkdnkormanyzat képviselsjét a targyaldsra meg kell hivni, és az
el6terjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabély masképp nem rendelkezik - a
targyalds hatarnapjat legalabb tizendét nappal megelézéen meg kell kuldeni a
didkonkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segitdé tanar
tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkkdzosség javaslatara - az
intézményvezetd biz meg hatdrozott, legfeljebb &6t éves id6tartamra. A
didkébnkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatérozott idében
- didkkozgyllést tart, melynek 6sszehivdsdt a didkdonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgyllés napirendi pontjait a kozgyUlés megrendezése elbtt 15
nappal nyilvdnossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mUkodési szabdlyzatat az Intézmeény belsé
mUkddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit - az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat
irottak szerint - a hazirendet betartva hasznalhatja.

7.4. Az osztalykozésségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja az osztalykdzosség. Dontési jogkdrébe tartozik:

¢ az osztaly didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztasa;

¢ klldottek delegélasa az iskolai didkdnkormanyzatba;

¢ dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetSje az osztalyfénok. Az osztalyfénokét - az
igazgatohelyettessel és a munkakdzosség vezetbivel konzultédlva — az intézményvezetd
bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve,

7.5. Szuléi szervezetek

Az Intézményben tanulod didkok szulei jogaik érvényesitése, kdtelezettségeik teljesitése
érdekében szUl8i szervezetet hoznak létre. Az Intézményben a képvisel6kbdl
megalakitott szuléi munkakdzésség az altala megalakitott szabdlyok szerint muikaédik.

A szUl8i munkakdzosség (SZMK) munkajat az SZMK patrondld tanara koordinalja.
A patronalé tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra.

A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SZMK
véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az intézmeny
igazgatoja felelds.

Az intézményvezetének biztositani kell, hogy a szulbi szervezet véleményt
nyilvanithasson:

e az éves munkatervroél;
e aversenyeken valé részvételrél;
e atandran kivuli lehetéségek igénybevételérdl;
e azirasbeli és szébeli érettségi idépontokrdl;
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e atankodnyvrendelésrél;
adatkezelési szabélyzat elkészitésérdl vagy modositasardl;
e a Fenntartd Intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megdllapitdsaval, Osszeflggd ddéntése vagy
véleményének kialakitasa elétt.

A szUl6i szervezet koteles a véleményezési jogkodrében eljarva frasban nyilatkozni.
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8. A kapcsolattartas rendje, formaja

8.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményi vezetSk és az egyes szervezeti egységek, belsé szervezetek kozotti
kapcsolattartds megvaldsul tobbek kozott:
e a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
® a vezetdiértekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;
e az intézményvezets és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon térténd
meghatdrozott rend szerinti benntartézkodasa soran;
e az igazgatdhelyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel térténd
munkamegbeszélések Utjan;
e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetS-helyettes részvételével zajld
szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélésein;
e a munkatervben szerepld neveldtestileti értekezleteken, rendezvényeken,
szUl6i értekezletek, csaladlatogatas, éralatogatas alkalmaval;
e clektronikus levelezés atjan.

8.2. A vezetdk és a nevelétestillet kézbtti kapcesolattartas formai és rendje

A kapcsolattartas forumai:
® azintézményvezetés Ulései;
e értekezletek:
e megbeszélések.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a tandari szobdban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztll értesiti a pedagégusokat. Az
elektronikus levelezérendszer napi haszndlata munkanapokon minden munkatars
szdmara biztositott.

8.3. A diakénkormanyzat, a diakénkormanyzat miikédéséhez szilikséges
feltételeket

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozétti kapcsolat felelése
elsésorban a digkdnkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezet&ségi Ulésen és a
kézgylléseken részt vesz. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érinté és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili &sszehivasat
kezdeményezze. SzUkség esetén a nevelStestlleti értekezletre a didkdnkormanyzat
képviselsi meghivast kapnak. Az Intézmény egyes egységeit, vagy a tanulok bizonyos
csoportjait érintd kérdésben a didkénkormanyzat az Intézmény vezetdjéhez, illetve az
intézményegység-vezetdkhoz fordulhat.

A DOK mUkoédéséhez szukséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.
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8.4. Az iskolai sportkér és az intézményvezetés koézti kapcsolattartas
rendje, formai

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozodtti kapcesolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elétt
beszerez. A feladatok elldtdsa soran figyelembe veszi a didksportkér munkatervét,
biztositja a szUkséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz szUkséges feltételeket. A
didksportkér elndke a tanév végén beszamol a sportkér tevékenységérdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szolo
beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkédr vezetdjével
napi operativ kapcsolatot az intézmény igazgatdhelyettese tartja.

8.5. Az Intézmény és a szuldk, szuléi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az iskola pedagégusai, osztalyféndkei, vezetdi a szlléi értekezleteken, szuldi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szulékkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az
iskola vezet&sége tart kapcsolatot a szUl6i kdzdsséggel és a szUldi valasztmannyal.

A szUuléi kapcsolattartas formai:

e Az osztélyok osztalyféndke szuldi értekezletet tart, ennek helyszine az Intézmeny
vagy az intézményen kivuli helyszin is lehet. Ezen tdl a felmerlé problémak
megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az osztalyféndk vagy a szuldi
munkakozdsség elndke rendkiviili szulsi értekezletet hivhat éssze. Osszevont szUlSi
értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

e Az iskola valamennyi pedagdgusa a szUlSkkel valé kapcsolattartas érdekében nyilt
tanitasi orakat és fogadéodrakat tarthat. Amennyiben a szulé, gondviselé a
fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre
- a rendkivili eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél utjan térténd
idépont-egyeztetés utan kerdlhet sor.

e Csaladlatogatas alkalmaval az Ujonnan beiratkozott gyerekek csaladjanak
meglatogatasa torténik meg a szulével/gondviselével egyeztetett idépontban,
még a tanév megkezdése el6tt. A csalddlatogatds célja megismerni a tanuld
csaladi, lakas- és szocidlis kdrulményeit, kapcsolatait, egészségi problémait,
tajékoztatdst nyujtani az iskoldrdl és a kollégiumrdl, valamint vélaszolni az
esetlegesen felmerllé kérdésekre.

Fels6bb évfolyamokon a csalddldtogatas kételezd, amennyiben a tanulé iskolai
elémenetelével, magatartdsaval, mentélis viselkedésével kapcsolatban sulyos
problémak merulnek fel.

e Az elektronikus napléban tesznek eleget az intézmény vezetdi, a szaktanarok, az
osztalyfénokék és a neveldk tdjékoztatdsi kotelezettséguknek. A tanuld
elérehaladasanak folyamatos nyomon kovetése érdekében valamennyi szulének
és gondviselének sajat jelszavas hozzaférést biztosit az Intézmény az iskola
elektronikus napléjahoz.
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8.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az Intézményt hivatalos képviselete az intézményvezetd joga és kotelessége, melyet
szUkség esetén egyedi esetre nézve, illetve tartdsan is dtruhazhat. Atruhazott képviseleti
jog esetén a megbizott minden esetben kételes beszdmolni tevékenységérdl az
intézmény vezetdjének.

Az Intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:

a szulokkel,

a Fenntartoéval,

mas oktatasi intézményekkel;
egészséglgyi szolgaltatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal;

a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal;
agazati irdnyitas szerveivel;
érdek-képviseleti és szakmai szervezetekkel;
hirkdzlési szervekkel;

egyéb hatdésagokkal, kdzdsségekkel.
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9. Az Intézmény munkarendje
9.1. Az Intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozasa

Az Intézmény vezetéségének tagjai koézil legalabb egy személynek az
Intézményben kell tartézkodnia a tanitasi é6rak, szervezett iskolai rendszerii délutani
tanrendi foglalkozasok alatt.

Az intézményvezetd, vagy helyettese kdzul legaldbb egyikuknek:
e hétfétdl - szerddig 7.45 és az utolsd tanitasi ora kozott;
e pénteken 7.45 és14.00 6ra kozott;
o levelezd oktatas idején 16.00-ig

kell az Intézményben tartdézkodnia.

A kollégiumvezet hétfétd| cstutdrtdkig 13.00 és 19.00, pénteken 9.00 és 15:00 ora
kdzott tartdzkodik az Intézményben. Hétf6tSl csutodrtokig 19 6ratdl reggel 7:30-ig a
kollégiumban a kollégiumvezetd altal kijeldlt vezeté Ugyeletes latja el a vezetdi
Ugyeletet, amelyet a havi munkarendben egyértelmden jeldl.

Az Intézmény vezetdi munkajukat az iskola szUkségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelelé idében és idétartamban latjdk el. A reggeli nyitvatartas
kezdetétsl a vezetd beérkezésig a porta szolgalat jogosult és koteles az Intézmény
mUikddési korében szikségessé valé halaszthatatlan intézkedések megtételére. A
vezetdk tavolléte esetén, a délutdnos oktatasban az iskoldban legkésdbbig tartézkodo,
illetve a kollégiumban kijeldlt, a tanév elején megbizott pedagdégus felel az iskola és
kollégium biztonsagos muikodéséért. A pedagdgus feleléssége, intézkedési jogkore az
azonnali dontést igénylé, intézményi muldkodéssel, a tanuldk biztonsaganak
megoévasaval désszefliggd ugyekre terjed ki. A megbizottnak az intézkedést kdvetden
haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét.

9.2. A pedagdégusok munkarendje, munkaideje

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitia meg az Intézmény
6rarendjének fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok &sszedllitdasanal az
Intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mukoédésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az Intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti
alapelv betartasa mellett tehetnek sajat javaslatokat is.

A pedagégus kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ugyeleti beosztasa eltt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélklli munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A munkabdl valé rendkivuli tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkaidejének kezdete elétt egy Sraval
koteles jelenteni a kdzvetlen munkahelyi vezet&jének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagségus koteles varhatdan egy
hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappenz
utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdégus az intézményvezetdtdl vagy az
intézményvezetd- helyettestd! kérhet engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas)
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megtartasara. A tanitasi 6rék (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezets- helyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén —
lehetSség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag szlUkséges dolgozatokat megiratni és (szakos
képesités esetén) kijavitani.

A pedagoégusok szamara - a kotelezd o6raszamon feltli — a nevelé-oktatd
munkaval dsszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra vonatkozé megbizasrol
vagy kijeldlésrél az intézményvezetdé dont az intézményvezetd-helyettes és a
munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasat kovetden.

Az Intézmény pedagdgusai — a junius hénap kivételével — heti 40 Oras
munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé
frdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét
utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi nhapokon,
Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges, amit a
megallapitott munkarend tartalmaz. A pedagégus szamdra a koététt munkaiddnek
neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaideje heti 24 6ra, kollégiumi neveld esetében 30
dra. A pedagdédgus szdmara a kotétt munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében 32 6raig terjed6en koteles az intézményvezetd &ltal elsirt feladatokat a
jogszabalyban rogzitettek szerint ellatni.

A pedagdgusok napi munkaidejlket — az érarend, a munkaterv és az Intézmény
havi programjainak szem elétt tartasdval - altaldban maguk hatadrozzak meg. Az
értekezleteket altalaban pénteki napokon vannak, ezért ezeken a napokon a napi
4tlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozd el6irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés Gtjan
hatdrozza meg. Sziikség esetén elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyaddk.

A szdbeli érettséqgi vizsgak ideje alatt a szébeli érettségi vizsgan részvevd
pedagdgusok napi munkaidd-beosztasa napi 12 éraban kerll meghatarozasra.

9.3. A nem pedagégus munkavallalok munkarendje

Az Intézményben a nem pedagdégus munkavéllaldék munkarendjét a jogszabalyok
betartdsédval az Intézmény zavartalan mukodésének biztositdsa érdekében az
intézményvezetd allapitja meg. A tdrvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével
az Intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangoilt kialakitasara,
megvaltoztatisara, és a munkavallaldok szabadsaganak kiadasdra. A nem pedagdgus
munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd, hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd szébeli vagy irdsos utasitésaval
torténik.
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10. Az Intézmény miikodése

10.1. A kiadmanyozas rendje, a képviselet szabalyai, a bélyegzék hasznalata

Az Intézmény 4&ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, egyéb
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézményvezetd egyszemélyben jogosult. Az
Intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetd aladirasaval és az Intézmény
pecsétjével érvényes.

Az intézmény vezetSje jogosult az Intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott kérében helyetteseire vagy az Intézmény
mas munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kdvetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

® az intézményvezetd, az intézményegység-vezeté és az intézményvezetd-
helyettes minden ugyben;

e agazdasagi vezetd, a gazdasdgi Ugyintézd(k), az iskolatitkar és a kollégiumi titkar
a munkakori leirdsukban szerepld Ugyekben;

e az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsdag jegyzdje az év végi érdemjegyek
térzskdnyvbe, bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valé
beirasakor.

10.2. Elektronikus és elektronikus uton eléillitott dokumentumok kezelési
rendje

Az Intézmény az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (Vill. 28)
Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelben.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni, és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapl masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa;

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
a tanuldi jogviszonyra vonatkozdé bejelentések;

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az Intézmeény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

10.3. Az elektronikus Gton elééllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az Intézményben a digitdlis napld elektronikusan eldéllitott, papir alapon térolt adatkeént
kezelendd. Az elektronikus napldéba az adatokat digitalis Gton viszik be az intézmény
vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa -
ideiglenesen - az Intézmény e célra hasznélatos webhelyéhez kapcsolddé adatbazisban
torténik. A digitdlis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitdsi o6rak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szulék értesitését.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett és a vezetdk
altal jovahagyott 6rakat. A pedagogusok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni,
az alairdskor nem kell minden megtartott érat kulén alairni, de az aldirdsnak at kell
nyulnia az alairt tartomanyon.

A tanév végén a digitdlis napld &ltal generdlt anyakonyvbél papiralapu
térzskédnyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza
meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld aital elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megszlinésének eseteiben.

10.4. A pedagodgiai munka ellendrzése

Az Intézmény hatékony és jogszer( pedagdgiai mikodését egy rendszeresen
alkalmazott, j6l 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 folyo
pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd kotelessége és feleléssége.

Az intézményvezets-helyettes, az  intézményegység-vezeték és  a
munkakozdsség-vezetdk elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezetd
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési
feladatokban.

Az Intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben valé kézremikodéssel megbizott pedagdgusok szikség
esetén — az intézményvezetd kuldén megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak.
A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jelleglek lehetnek.

A munkakéri leirdsok szabalyozzak kulén-kulon az egyes vezetbk és pedagdgusok
pedagdgiai és egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit. A munkakéri leirdsokat
legaldabb haromévente felll kell vizsgalni.

A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési terlleteket a feladatokkal adekvat
moédon kell meghatérozni. Az ellenérzési terlletek kijeldlésekor a célszerliség és az
integrativitas a meghatarozé elem.

Minden tanévben koételezd ellendrzési feladatok:
e tanitadsi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
munkakozosség-vezetdk);
kollégiumi foglakozasok (intézményvezetd, kollégiumvezetd) és a
muvészeti 6rak, foglakozasok (intézményvezetd, mUlvészeti vezetd) ellendrzese;
a digitdlis naplé folyamatos ellenérzése;
az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzésok ellenérzése;
az SZMSZ-ben el8irtak betartdsdnak ellenérzése az osztalyféndki, tanari
intézkedések folyaman;
e a tanitasi orak, kollégiumi, muvészeti és egyéb foglakozasok kezdésének és
befejezésének ellendérzése;
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a Pedagégiai Program feladatainak végrehajtasa;

a helyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok és egységek megfeleléd mikddése;

a munkatervi feladatok hatariddés megvalésitasa;

a kollégiumi nevelémunka hatékonysaga;

a felvételi, osztalyozo, kuldnbodzeti, érettségi és egyéb vizsgak szabalyszerl
lefolytatésa.

Az ellenérzés soran alkalmazott modszerek:
e digitalis naplé bejegyzéseinek ellendrzése;
a tanorak, tandérakon kivuli foglalkozasok latogatasa;
irasos dokumentumok vizsgalata;
tanuldi munkak vizsgalata;
beszadmoltatas széban, irdsban;
felmérések értékelése;
vizsgak értékelése (beleértve az érettségit).

Az ellendrzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések készilnek, amelyeket legalabb ket
tanévig meg kell érizni.

10.5. Az Intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Belépésre a gimnazium és kollégium fébejarata hasznélhato. Az iskola szorgalmi
idében reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legaldbb 15.00 6raig
nyitva van az épulet. A kollégium pénteken 15.00 6ratol vasarnap 16.30 oraig zarva tart.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszUneti napokon - rendezvények hidnyaban -
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezetd ad
engedélyt. Az Intézmény a tanitasi szinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva, amit a
szlinet elétt nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan. Az Ugyeleti idén kivil csak a
beosztasuk szerint munkat végzdk tartézkodhatnak az épuletben.

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

A tanuld a tanitasi idé alatt csak intézményvezetéi engedéllyel hagyhatja el az
iskolat. A hivatalos Ugyek intézése az iskola, valamint a kollégium titkarsdgan torténik, az
ugyfélfogadasi rendnek megfeleléen.

Az Intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk szileit és a Fenntartd képviseldit) - vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben. Az
éplletbe valé belépésikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A belépés
alkalmaval térténé regisztracio soran rogzitésre kerdl a belépé személy neve, a belépés
és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

10.6. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A tanuldk az Intézmény létesitmeényeit, helyiségeit csak pedagdgusi fellgyelettel
hasznalhatjak. Az Intézmény termeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a didkok elsésorban a kotelezé és a valaszthatd tanitasi érakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagégus feligyelete mellett — lehetéség van az Intézmény minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsol6dé belsé szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagdgusok szamaéra kotelezd. Az egyes helyiségek, létesitmeények
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berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az Intézmény terlletérdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi érakat
kovetéen - a technikai dolgozdk feladata.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelSs:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
o a kozbsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért;
e az épuletek rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

Az iskolaépuletet és a kollégium épuletét cimtablaval és Magyarorszag cimerével,
az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az éplleten
ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és a nemzeti lobogdval azonos méretl eurdpai unids
lobogdt, tovabba a cigdny nemzetiségi zaszIot is.

10.7. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az Intézményben - ideértve az iskola és kollégium udvarat, a fébejarat elétti 5
méter sugaru terlUletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak.

Az Intézményben és az iskolan kivUl tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az
Intézményben és az azon KivUl tartott rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem lehet beengedni. Ha az érintett
személy tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak kell tekinteni. Az
intézményi dohanyzds szabdlyainak végrehajtasdért felelés személy az intézmeény
gazdasagi vezetdje.

10.8. A mindennapos testnevelés szervezése
A mindennapi testedzést az iskola minden tanuld szdmara biztositja. Ennek szinterei a

testnevelés 6rak és a tanoran kivili foglalkozdsok. A napi 45 perces testmozgas, sportolas
lehetéségét az éves munkatery, a tantdrgyfelosztas és az 6rarend tartalmazza.

38



1. Atanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

1.1. Az egyeztetd és a fegyelmi eljaras

M1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljdrast egyeztetd eljardas elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kdtelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megaéllapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteté eljards lefolytatdsdra akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskor esetén a sz(il6, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskori esetén a szllé egyetért. A fegyelmi eljdrds meginditasdat megelézéen a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorl esetén a szilé figyelmét minden
esetben irdasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdsegére. A
tanuld, kiskor( esetén a szulé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy a bejelentés az iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha a gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
frasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljdrdst a sérelem orvoslasahoz
szUkséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiUggeszteni. Ha a felfuUggesztés
ideje alatt a sérelmet elszenved®d fél, kiskoru esetén a szllé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megdllapodésban a felek kikétik, az egyezteté eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztélykodzésségében meg lehet
vitatni, tovdbba az irasbeli megallapoddsban meghatdrozott kérben nyilvdnossagra
lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kUlondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsétasa,
egyeztetd felkérése, értesité levél kikuldése) a intézmény vezetdjének feladata.

Az egyeztetd eljarast kizardlag olyan nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

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

MN.L2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelStestllet. A fegyelmi eljaras
meginditdsdrél a nevelbtestllet a kotelezettségszegésrél valdé tudomasszerzéstdl
szamitott harom hoénapon belll dont. A fegyelmi eljards meginditasardél a tanulét, a
kiskori tanulé szUléjét értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés
megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé, a szilé
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ismételt szabalyszerd meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell
kikUldeni, hogy azt a tanuld, a szUlé kulon-kalon a targyalds elétt legaldbb nyole nappal
megkapja.

A fegyelmi eljaras sordan a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eléadja. A kiskorld tanuld kérésére a meghallgatdson a szalé
részvételét biztositani kell.

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra fegyelmi
eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskord tanuld szuléjét értesiteni kell, ugy, hogy azt a
tanuld, a szulé kulén-kualéon a targyalds elétt legaldbb nyolc nappal megkapja. Az
értesitésben fel kell tuntetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szUl6 ismételt
szabdlyszer( meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestllet sajat tagjai kozul valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul valasztja meg.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minéségben részt vevék
nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetéje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a
szuld kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kdteles a hatdrozathozatalhoz szUkséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre 3allé adatok nem elegenddk, hivatalbél vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a szuld
nyilatkozata, az irat, a tanUvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kdtelességszegést;

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat;

a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el;
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat. Ha az
Qgy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését
az elsé6fokd fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeliebb nyole nappal elhalaszthatja. A
hatarozatot irasba kell foglalni. Ha elsé fokon a nevelétestllet jar el, a hatarozatot a
nevelétestllet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovdbba a nevelbtestilet egy
kijelolt, a targyaldson végig jelen [évé tagja.

A fegyelmi buUntetést a nevelStestilet hozza, de az iskolai, kollégiumi
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A hatarozatot a
kihirdetését koveté hét napon belul irdsban meg kell klldeni az GUgyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a szuléjének.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon belul - egy
targyalason be kell fejezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskord tanuldé veszélyeztetettsége felmerul, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hidnyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjdléti szolgdlatnak, indokolt esetben a
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gyamhatdsag szamara is.

Az elséfokU hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuid esetén pedig a szulé is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon belul
kell az els6fokd fegyelmi jogkdr gyakorléjadhoz benyujtani, aki a kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belll koételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr
gyakorléjahoz.

Ha az Intézménynek, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a
koliégium vezet6je koteles a karokozas korllményeit megvizsgaini, az okozott kar
nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a fellgyeletét elldtd személyét
megallapitani.

M.2. A tanuléi hidnyzas igazolasa, a késések kezelési rendje

Atanulé koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola dltal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradésat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

e a szUlé (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben  meghatérozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra;

e ha atanuld orvosi igazoldssal igazolja tavolmaradasat;

e atanuld hatdsagiintézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

A szUl6 a tanitasi naprdl valé tavolmaradast szlléi igazolassal rendkivili esetben
utdlag is igazolhatja. A tanulé szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a szulé
(nagykoru tanuld esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl
tanévenként hdrom napig az osztdlyfénok, ezen tul az intézményvezetd dént az
osztalyfénék véleményezése alapjan. A déntés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok
okait.

Késés esetében a digitdlis napld és a késdk listdjat rogzitd iratok bejegyzései
szerint az iskoldbdl rendszeresen késé tanuld szlleit az osztalyfénok értesiti, ismétiédés
esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott idétartamat és
a tanulé hianyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyféndk végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az
osztalyféndk, a szociadlis munkassal és az igazgatdhelyettessel egyltt jar el, szUkség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarést.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt;
o rendkivili esetben, ha a tanuldé 6nhibdjan kivali ok miatt térténik késés (pl.
baleset, rendkivuli idéjaras stb.).
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1N.3. Kedvezmények

N.3.1. Nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelwizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara
torténd intenziv felkészulés céljabdl a tanuld - a vizsganapokon kivil — két tanitasi napot
vehet igénybe. A és B tipusU nyelwizsgdra egyardnt két-két nap felkészulési idét
biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb
nemzetkédzi vizsga idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztélyfénoknek. A tanuld
hianyzasadnak okat be kell jegyezni a naplé megfelelé rovatéba, és a havi dsszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithaté be, az
intézményvezetének van déntési jogkdre. Ha a nyelwizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
sikertelen, a tovabbi probélkozasok elétt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkészllésre.
Az Ujabb irasbeli és szobeli vizsgadn vald részvételét az eldzetesen leirt modon
engedélyezi és rogziti az osztalyféndk.

1.3.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilletd
kedvezmények

Megyei versenyek déntéje elétt a didk- a verseny napjain kivul - két, orszdgos
versenyek el6tt hdrom tanitdsi napot fordithat felkészliésre, ha a szaktanar és az
intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel moédjat és idejét szaktanar
hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumardl, valamint a verseny idétartamardl. A megyei és orszagos
szervezésli versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintendék irdnyadénak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két éraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevé tanuldé a szaktanara altal meghatéarozott idé6pontban mehet el a
tanitdsi orakrél. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokodt és az érintett
szaktanarokat a versenyzdk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az intézményvezetd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az
osztalyfénok az elézéekben leirt mdodon jar el.

Ezekben az esetekben az osztalyfénék — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek
mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrdl, 6rakrol vald tdvolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

1N.4. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az Intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megdllapodas hidnyaban az
Intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba kerult dolognak,
amelyet a tanuldé &llitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével dsszefluggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi
és egyéb feltételeket a Intézmény biztositotta.

Amennyiben az Intézmény a tulajdonaba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelels dijazédsban
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atanuld és az Intézmény éllapodik meg. A megaéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsult munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdél és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koételes ajanlatot tenni a tanuld és az Intézmény kdzotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a szUl6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szuletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

1.5. Azintézményi étkeztetés biztositasa

Az Intézmény kulsé szolgaltatdval kotott szerzédés alapjan biztositja az
étkeztetést. Az élelmezési nyersanyagnormat a Fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat
~ az étkezési nyersanyagnorma alapul vételével - a jogszabalyok és a Fenntartd
hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatasrél szold 1997. évi
XXXI. térvény 150. §-ban meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at fizetik,
emellett kUldon szabdlyozas alapjan tovabbi kedvezmények adhatdak. Az Intézmeény
biztosit étkezést azokon a hétvégeken is, amikor a didkok rendezvény miatt
bennmaradnak a kollégiumban, illetve az étkezési norméanak megfeleld hideg csomagot
vagy annak ellenértékét kapjadk a didkok minden olyan esetben, mikor az Intézmény
képviselete vagy kirdandulds miatt elutaznak.
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12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

12.1. Hagyomanyapolas

Az Intézmény hagyomadanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint
hirnevének megdrzése, éregbitése az iskolakdzdosség minden tagjdnak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat,
valamint felelésdket a nevel6testllet az Intézmény éves munkatervében hatarozza meg,
figyelembe véve, hogy a rendezvényekre, Unnepélyekre valé felkészllés soran
egyenletes terhelés érvényesiljon a pedagégusok és a tanuldk tekintetében egyarant.

Az intézményi szintl Unnepélyeken és rendezvényeken a nevelStestilet tagjainak
és tanuldknak a részvétele kételezdé. Ezen atkalmakkor az intézményi egyenruha viselete
kdtelezé.

12.2. Hagyomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvények

A legjelentésebb torténelmi eseményekrél vald megemlékezés (oktober 23,
marcius 15.) minden évben megtérténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokdzésségek
muUsort készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetéség van arra is, hogy az
intézményvezetd altal megbizott pedagégus(ok) készitse el a musort az altala
kivalasztott szereplék kdzremuikddésével.

Az éves munkatervben meghatarozott modon kell megemlékezni az aradi
vértanUk martirhalaldanak évforduldjarél, a kommunizmus aldozatairdl (febr. 25), a
trianoni békeszerzédés évforduldjardl, a Holokausztrél (dpr. 16) és a Nemzeti
Osszetartozas Napjardl (jun. 4.).

A hagyomanyos Unnepi formatol eltéré médon (pl. projektnap, vetélkedd, kiallitas
stb.) emlékeziink meg az Emberi Jogok Napjarél (december 10.), a Magyar Kultura
Napjarol (janudr 22.), a Cigdnysag Vildgnapjardl (marcius 19.), a Roma Kultura Napjarol
(Aprilis 8.),

Gandhi szlletésnapja (oktdber 2.) lehetéséget teremt arra, hogy meltod
Unnepséget szervezzink intézményunk névaddjanak tiszteletére.

A decemberi Unnepeket (Mikulas, Karacsony) a kollégium nevelbtestulete altal
szervezett projekttel tesszuk emlékezetessé.
Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt, a végzdés diakjaink
szalagavatdjat, valamint buUcslztatasat, a ballagast. Emellett az iskolakdzdsség
megemlékezik az iskola alapitasanak nevesebb évforduldirdl is.

12.3. Versenyek, programok, rendezvények

Tobb éves multra tekint vissza az Orszagos Cigany/Roma Népmesemondoé Verseny,
melynek szervezése és lebonyolitdsa minden évben komoly el6készitést és
korultekintést kovetden kerll megrendezésre.

Atanév elején ismerkedési délutint (szecskaavatod) szerveznek a felsébb évesek,
amelyen idésebb didkjaink humoros mdsor keretében bemutatjak az Gj diakoknak az
Intézményt és a tandrokat, majd felavatjdk a ,szecskékat”. A rendezvény megszervezése
és lebonyolitdsa a tanév rendjében meghatdrozott osztalyok osztalyféndkeinek és
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neveldinek a kdtelessége.

Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavaté és
ballagas. Megszervezésilk, lebonyolitasuk, a szervezésben valé alkotd kézremukddeés a
végzdbs és 11. osztalyos osztalyfédnokok és neveldk feladata.

Kozkedvelt esemény a tanuldk kérében a farsangi mulatsag, melyet maszkos,
jelmezes egyéni és csoportos fellépéssel szinesitunk.

Nemzetiségi projektbemutaték segitik a multikulturalis szemlélet bedgyazodasat.

Z6ld napok szervezése (egészségnap, sportnap, Gandhi-tura) szinesitik a
kdzdsségi programok kinalatat.

A Szulék napja rendezvénylnkkel kivanjuk a szUléi haz és az Intézmény koézdtti
tavolsagot csokkenteni, mely alkalommal a kdzds programok keretében bepillantast
nyerhetnek a szUlék Intézménylnk mindennapi életébe.

Az AJKP-s hétvégék a kozosségformalas kivald lehetdségei. Sokoldalld szabadidé

eltoltési lehetdség biztositasaval

résztvevéknek.

Minden évben megrendezésre kerllé programjaink emellett:

Didksport Napja, a Hasvétvaré, a Gyermeknap és a Golyabal.

12.4. Az iskola tanuldinak kételez6 Ginnepi viselete, sportoltozete

maradandé élményt nyudjtanak a programon

a Magyar

Az Intézmény logdjaval ellatott alkalmi, valamint az egyéb formaruha az alabbi

ruhadarabokbadl all:

Lanyok Fiuk
szoknya nadrag
Alkalmi bluz ing
formaruha blézer nyakkendd
zakd
harisnya nadrag puldver
vallkendd kabat
kardigan térdzokni
kabat sapka
térdzokni sal
Egyéb sapka kesztyl
formaruha sal révidnadrag
kesztyU pold
révidnadrag kapucnis zippzaras
polo puléver
kapucnis zippzaras
puldver

Az Intézmény tiszteletben tartja a tanuldk személyiségi jogait, igy kuldndsen
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személyiséguk szabad kibontakoztatdsahoz valé jogat, dnrendelkezési jogat, cselekveési
szabadsagat, ennek megfeleléen az Intézmény a formaruha viselését kizardlag az
alkalmi formaruhak tekintetében kéri kiemelten a tanuléktél az Intézmény jelentss
eseményein, Unnepi alkalmain. Az alkalmi formaruha viselésére vonatkozé felhivast az
Intézmény igazgatéja hirdeti ki az Intézményben helyben szokdsos médon az adott
esemény, illetve innepség elétt. Az egyéb formaruha viselése minden esetben a tanulok
egyedi dontése.

Mindemellett az Intézmény fenntartja a jogot, hogy felhivja a tanuldkat a
formaruha barmely részének viselésére olyan alkalmakor is, amikor a tanuldk az
egységes megjelenéssel a kdzdsséget, az Intézmény szellemiségét reprezentélhatjak.

12.5. Az intézmény jelképei

Az intézményi logén Gandhi sziluettje lathats, amint botra
tamaszkodva halad el, hattérben a nappal.

Az intézményi jelvény szimbélumai és a jelvény leirasa:

az intézményi logd dombor felUletet képezve és kissé megvilagitva. i
e e i . GANDHI

Az intézmeényi zaszlo6 leirasa: GCIMNAZIUM

a magyarorszagi ciganyok &ltal nemzeti zaszloként hasznalt kék-zold lobogd, kdzépen a

kerék és keresztben magyar nemzeti sav.
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13. Intézményi védo, 6vé elbirasok

13.1. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészséguigyi ellatas iskolaorvos és védénd, fogorvos és fogaszati
asszisztens egylttes szolgaltatdsabdl all. Az Intézmény egészségugyi ellatast a
Fenntartd biztositja. A tanuldk egészségUgyi ellatasat az orvos és a védéné az intézmeny
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi el.

Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségugyi
és Tisztiorvosi Szolgalat latja el. A kapcsolattartas az intézményvezetd feladata az aldbbi
személyeken keresztlil:

iskolaorvos;

kollégiumi orvos;

iskolai védéné;

ANTSZ Pécs varosi tiszti-féorvosa.

Az iskolaorvos és a kollégiumi orvos feladatait a Kbznevelési tdrvény, és az annak
végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VII31) EMMI rendelet, valamint az iskola-
egészséglgyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint latja el.

Az iskolaorvos és a kollégiumi orvos munkajanak Utemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az intézményvezetével. A didkok szUrévizsgélatanak
tervezete oktéber 15-ig kerll kifuggesztésre a tandri szobdban. A didkok éves
vizsgalatakor taldlt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX3.) NM-rendelet alapjan torténik. Az osztdlyok szlirését kévetéen az iskolaorvos
felveszi a kapcsolatot az osztalyfénokkel és a testnevelSvel, velUk konzultal a
tapasztalatairol, felhivia figyelmiket a tanuldkndl tapasztalt rendellenességekre. A
tanulok egészséglgyi elldtésan kivali egyéb iskola-egészséglgyi feladatokat (kdrnyezet-
egészséglgy, élelmezés-egészséglgy, balesetvédelem, egészségnevelés,
palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a védéné az oktatési intézmény vezetéjével,
illetéleg a szakmai szervezetekkel egylttmuikddve végzi.

Az iskolaorvos emellett:

e clvégzi a palyavélasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig;

e elvégzi a testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kdénnyitett-,
felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet
megel6z6 majus 15-ig, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be;

e teljesiti a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi szlrési feladatokat a kulsé
sportegyesUletben nem tag, de didksportkdri versenyeken indulé diakok
esetében, elvégzi a fél évre érvényes igazolasok kiadasat;

e végrehajtja a szikséges és esedékes védboltds beadasat, ellendrzi az elrendelt
jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat,

e slUrgdbsségi eseti ellatast végez,

e gondoskodik a tanuldk egészséglgyi allapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kdozremuikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk
a szUkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek;

e a szUkséges vizsgalatokra beutalét biztosit a didkoknak, ket a legszikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kdovetden a haziorvosi rendelébe irdnyitja kezelésre.

Az iskolaorvos munkajdt védoéné segiti, aki munkaja soran folyamatosan
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egyUttmUkodik az iskolaorvossal, tdmogatja az iskolaorvos munkajat, szoros
munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

A védéné munkaja soran:

® megtervezi a szUkséges szlrdvizsgalatok Utemezését,

e figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt
vizsgalatokon valdé megjelenésiket, leleteik meglétét;

e clvégzi a szlirévizsgalatokat megeldzé ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.) ;

e a didksadg korében felvildgositd, egészségneveld munkat végez, osztalyfénoki
drakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylttmuikodve;

e kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladseqité Szolgalat, Gyermekjéléti Szolgalat stb.).

13.2. A dolgozék feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésében és
baleset esetén
Az Intézmény valamennyi dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére
az egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikseges
intézkedéseket megtegye.

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok és a kollégiumi
neveld tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és
fejlettségiuknek megfelelé szinten - felhivia a figyelmiket a veszélyforrasok
kikUszdbolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola és kollégium kodzvetlen
kornyékének kdzlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatads megtoérténtét a didkok aldirdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély
lehetdsége all fonn. Hlyen tantdrgyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, rajz, testnevelés.
Az oktatds megtorténtét az osztdlynapléban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
A jelen nem lévé tanulék szadmaéra potldlag kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilébn balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré kortlmények kozott
végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzes, AIJKP
programok stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezets pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése a tanuldk és a pedagdgusok szamara kotelezd.
Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A
balesetek nyilvdntartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkulldését az
intézményvezetd altal megbizott személy végzi a digitdlis rendszer alkalmazésaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tuz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az Intézmény munkavédelmi felelse. A
munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd
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tényét és tartalmat dokumentaini kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalék
alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitdsi 6rékra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegu
eszkdzoket csak kuldn engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megéllapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki szUkség esetén szakember éltal
kiadott véleményhez kétheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett,
nem technikai jellegii pedagégiai eszkozék a tanitdsi orakon korladtozas nélkul
hasznalhatdk.

13.3. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

A rendkivili események megelézése érdekében az intézményvezetd és
helyettese esetenként, az Intézmény technikai személyzete (portas, karbantart6) a
mindennapi feladatok elvégzésekor kételes ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili
targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

e Ha az Intézmény munkavéllaléja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelents telefon Gzenetet vesz, a rendkivuli
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetéjének vagy
a gazdaséagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezets vagy adminisztraciés dolgozé
a bejelentés valésagtartalmanak vizsgélata nélkul koteles elrendelni a
bombariadét.

e A bombariadé elrendelése a tlzriadéhoz hasoniéan az iskolai és kollégiumi
csengé szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az
iskolaradiéban és a kollégiumi hangosbemondon keresztal is kbzzé kell tenni.

e Az épuletben tartézkodé tanulék és munkavéllalok az épuletet a tlzriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyulekezésre kijelolt tertlet -
ezzel ellentétes utasitds hidnyaban - az iskola terlletéhez tartozé parkolé és a
kollégium udvara. A feligyel6 tandrok a naluk lévé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a tanulékat haladéktalanul megszamolni,
a tanuldk kiséretét és felugyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyulekezé
helyen tartézkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kévetéen haladéktalanul
kételes bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség
megérkezéséig az épuletben tartézkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idStartama alatt torténik, az
intézmény vezetéje haladéktanul kételes az eseményt a Fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga
mielébbi folytatasanak megszervezésérdl.

e Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az Uzenetet atvevd
munkavallalé toérekedjen arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezze tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefijésa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje pétolni kételes a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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14. ZAaré rendelkezések

Jelen szervezeti és mikédési szabalyzatot csak a nevelétestulet médosithatja, a
szUl6i munkakozosség és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az Intézmény eredményes és hatékony miuikodtetéséhez szukséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelést, a
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabdlyait - 6nallé szabdlyzatok
tartalmazzak. E szabélyzatok, mint igazgatéi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul
maodosithaték.

Pécs, 2025.08.30

Nyilatkozat

A Gandhi Gimnazium SzUl6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdssommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mukdédesi Szabalyzat
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VilI.31) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Pécs, 2025.10.12

ODodde e

SzUl6i Munkakdzosség elndke

Nyilatkozat

A Gandhi Gimnazium Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan
alairasommal tanasitom, hogy a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat elfogadésahoz eléirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SZMSZ tartalmat 2025

A _-i alésén megtargyalta, a benne foglaltakat elfogadta. A didkénkormanyzat
a tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét
szabalyozé SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Pécs, 2025.10.11

Keszthelyi Renata

Didkédnkormanyzat vezetbje
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Nyilatkozat

Jelen Szervezeti és MUikddési Szabédlyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utan

a Gandhi Gimnazium, Kollégium és Alapfoku MUvészeti Iskola nevelStestulete a 2025.
augusztus 28-an tartott nevelétestlleti értekezletén elfogadta.

Pécs, 2025. augusztus 28.

Fenntartéi jévahagyo nyilatkozat

A Gandhi Gimnazium KézhasznG Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasdg, mint a

Gandhi Gimnéazium, Kollégium, és Alapfok MUvészeti Iskola fenntartdja jelen Szervezeti
és MUkodeési Szabalyzatot jévahagyja.

p Elektronikusan alairta: ’
Pécs, 2025. augusztus 28. Téth Lészlo il
2025-10-22 15:08:15 +0200
Téth Laszlé
ugyvezetd
P.h.
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Mellékletek

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

11. Altalanos rendelkezések
111. A kényvtar miikodésének célja, a miikédés feltételei

A Gandhi Gimnazium, Technikum, Kollégium, és AMI (tovabbiakban: intézmény)
konyvtara az iskola és kollégium miUkodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalésitadsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az Intézmény
kényvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kdnyvtar mikédésének és igénybevételének
alapvetd szabélyait. Az iskolai kényvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gyujtékoérébe
tartozé dokumentum veheté fel. A tankdnyveket kildn gyljteményként kezeljuk, a
kulén gyljtemény nyilvantartasanak és hasznélaténak sajatos szabalyait a tankdnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk folyamatosan tartja a kapcsolatot mas iskolai kényvtarakkal, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat elldté intézmények kényvtaraival, a nyilvanos
kényvtarakkal.

1.1.2. A konyvtar felszereltsége

Kényvtarunk a kollégium épuletében helyezkedik el, felszereltsége az alabbiakbdl all:

e a hasznaldk/olvasok altal kénnyen megkézelitheté kényvtarhelyiség, amely
alkalmas az alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly
egyideju foglalkoztatasara;

e tdbb, mint haromezer kényvtari dokumentum;

e rendelkezik a kuldnbdzé informaciéhordozék hasznélatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eléallitdsahoz, a kdényvtar muikodtetéséhez szikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez szlikséges eszkbzdkkel.

11.3. A konyvtar altal ellitott alap-és kiegészité feladatok

Iskolank kényvtéaranak alapfeladatai a kévetkezdk:

e gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa;

e tajékoztatds nyujtédsa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol;

e az Intézmény pedagdgiai programja és kényvtar-pedagégiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa;

e  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa;

e  konyvtari dokumentumok kolcsdnzése;,

e tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsdnzése tanuldink szamara;
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e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldék és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kényvtéar altal elladtott kiegészité feladatok tovabba:

e a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa;

¢ a neveld-oktaté munkahoz szlikséges dokumentumok tdbbszérdzése;

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

e tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi koényvtarak, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat elldtd intézményekben muUkoédé konyvtarak, a
nyilvédnos kényvtarak dokumentumairdl, szolgaitatasairdl,

e mas kdonyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

e részvétel a kdnyvtarak kozdtti dokumentum- és informaciocserében.

11.4. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos
feladatok

Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankényvelldtds megszervezésében,
lebonyolitdsaban, ennek keretében az iskolai kdnyvtaros-tanar munkakori feladatként a
kovetkezé feladatokat latja el:

e clbkésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elbkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt;

e kozremUkadik a tankdnyvrendelés elékészitésében,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét;

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kdtetek poétlasat célzé vagy
dajonnan kiadott tankényveket;

e lehetéséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kézben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalédasbdl, tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany pdétlasara.

Az iskolai kényvtar az ingyenes tankényvelldtdsra jogosult tanuldk szamara beszerzett
tankdnyveket allomanyaba, majd leltdri nyilvantartasba veszi, és ezt kdvetden
kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az Intézmény szamara vaséarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kertl a
kdnyvtaron kivll elhelyezett dokumentumokrél pedig leldhely-nyilvantartast kell
vezetni.

1.1.5. A konyvtar altal biztositott szolgaitatasok

A konyvtar szolgaltatasai a kdvetkezdk:
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak
kolcsdnzése (az  utdbbiak korlatozott szamban);
e tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonbdzé, a tanulmanyi munkat elésegitd

segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyujtemények, tesztkdnyvek

stb.) kdlcsbnzése;
e informadacidgyUjtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével;
e lexikonok és kllénb6zé alacsony példanyszamu koényvek, dokumentumok
olvasdtermi hasznéalata;

tajékoztatd a didkok szamadra a kdnyvtar hasznalatardl,

e mMas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,;

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa;

e neveld-oktatd munkahoz szUkséges dokumentumok tébbszdrézése;
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e tadjékoztatas nyljtasa a nyilvanos kényvtarak éltal nyujtott szolgaltatasokrol.

A kodnyvek, a kuldnféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitdégép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

11.6. A koényvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas médja

Az iskolai koényvtar szolgaltatdsait az Intézmény valamennyi didkja és
alkalmazottja igénybe veheti, aki a beiratkozas sorédn személyi adatait megadja, azokat
igazolja. Klils6s személyek a kdnyvtar szolgdltatdsait a konyvtaros engedélyével vehetik
igénybe. A beiratkozas az olvasé személyi adatainak rogzitését jelenti, amelyet az olvasé
nevére kidllitott Olvasojegy igazol. Az olvasd kotelezettséget vallal a beiratkozassal a
kényvtari szabalyok és a kényvtari rend betartdsara, egyidejlileg hozzajarul személyi
adatainak rogzitéséhez és annak kezeléséhez. A konyvtar a személyi adatokat kizardlag
az olvasdi nyilvantartas szamara kéri és az adatvédelmi térvény elbirdsainak megfeleléen
kezeli. Ha az olvasé tagsdgat megszinteti-€s nincs tartozasa, vagy dijhatraléka a
kényvtar felé- adatai térlésre kerllnek az olvaséi nyilvantartasbdl. A kapcsolédo személyi
adatvaltozas bejelentése a kdnyvtarhasznalé feleléssége, torténhet széban vagy irasban.
A bejelentés dtvezetése a konyvtar feleléssége.

A beiratkozas és a kodlcsdonzés a kolcsonzépultnal térténik.

11.7. A konyvtarhasznalat szabalyai

A kdényvek kdlcsdnzésének id6tartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végen
a didkoknak minden kényvet vissza kell vinnitk a kdonyvtarba (attél fuggetlenll, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szunidére térténd kolcsdnzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsdnzési idétartam a szUnidé egészére Kkiterjed. A
kikolcsdnzott konyveket a kdvetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankényvtdmogatasban részesulé didkok altal atvett tankdnyvek arra az
idétartamra kolcsénézhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdk kdlcsénzésének idStartama a mindenkori lehetéségek fuggvényében
valtozik.

A konyvtarban mobil telefont hasznalni, étkezni, hangoskodni, masokat zavarni
nem szabad. A taskékat, kabatokat az arra kijeldlt helyen kell elhelyezni. A kdnyvtarban
érizetlenGl hagyott értéktargyakért az Intézmény felelésséget nem vallal. A kényvtar
hasznalati eszkdzeiben okozott kart az okozd kdteles megtériteni.

11.8. A nyitvatartas és a kdlcsénzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje a didkok,
pedagdgusok igényeinek megfeleléen kerult kialakitasra. A kolcsdnzési idérdl a tanuldk
és a munkavallalék az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetére kiflUggesztett
tdjékoztatokbdl, illetve a konyvtarostdl is informalddhatnak.

11.9. A konyvtarban elhelyezett szamitéogépek hasznalata

A koényvtarban elhelyezett szdmitogépeket az iskola didkjai a kdnyvtar
nyitvatartdsi ideje alatt szabadon hasznalhatjék, tanari fellUgyelet mellett. Minden
kdényvtar hasznalénak és Idtogatdnak a kdnyvtari dokumentumok és hasznalati targyak
épségét meg kell dvnia, a kényvtarban elhelyezett tanuldi gépek allapotat folyamatosan
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ellenérizziik. Az hasznalok felelésséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges
hidanyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a
szamitdégépet hibas, mukddésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hidnyossag bekédvetkeztét az 6 tevékenysége kévetkezményének kell tekinteni.

1.1.10. A tanari kézikényvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar”, amelynek anyagai a
tandriban egy erre a célra kijeldit szekrényben vannak elhelyezve, a kapcsolatos
kolcsbnzési és egyéb feladatokat is az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

11.11. A kényvtar dllomanyanak védelme

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai drtalmaktdl (szélséséges
hémérséklet, por, tul nagy fény stb.). A nem nyomtatott dokumentumok a kdnyvtarban
kilén polcon, illetve a raktadrban megfeleld tarldkon kerlitek elhelyezésre. A penészes,
rovarok altal megtdmadott dokumentumokat azonnal el kell kléniteni, megmentésuk
fertétlenitéssel, féregtelenitéssel térténhet. Ha ez sikertelen, a dokumentumokat
folyamatosan ki kell vonni az dllomanybdl.

A kényvtdr betartja a szUkséges vagyonvédelmi és tlzvédelmi ovintézkedéseket. A
konyvtar tisztasagat a rendszeres takaritas biztositja.

1.1.12. A kényvtaros munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: a kollégiumvezetd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

A kényvtaros hosszan tarté tavolléte esetén az igazgatd kdnyvtaros -helyettest nevezhet
Ki.

A kdnyvtaros a rébizott kdnyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerli mikodtetéséert,
a gyljtemény tervszerl és folyamatos gyarapitdsdért, a kdnyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért - a Fenntartd és az Intézmény altal biztositott személyi és targyi
feltételek keretein belul - anyagilag és erkélcsileg felelds. A dokumentumok védelmeét a
nyilvédntartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas, a nyilvdntartasbdl térténd kivezetés soran
folyamatosan biztositania kell.

Az iskolai kdnyvtaros f6bb feladatai:

o felelésséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai
munké&hoz szUkséges technikai eszkdzdk, szemlélteté eszkdzdk, segédeszkdzok
rendeltetésszer(i hasznalatdnak biztositaséért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért;

e kezeli az elektronikus szakleltart, a gazdasagi vezeté &ltal elSirt idészakban a
leltarakat kezel6 dolgozdéval elvégzi a leltarozést;

e folyamatosan vezeti a dokumentumok nyilvantartasat, végzi a gyljtemény feltarasat,
a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, melynek Utemezésére a kdnyvtaros minden
év oktdber 15-ig Utemtervet készit, amelyet elfogadtat az igazgatéval,

e azonnal jelzi a gazdasagi vezetének a kodztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt;

e felelds a technikai eszkdzdk és taneszkdzok dllapotdnak megdrzéséért, a szukseges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd

eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsité, stb.);

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
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irodalom tantargyakat oktaté pedagégusokkal, jelzi az esetleges problémakat;
minden tanévben &sszedllitast készit az iskolai kényvtar szdméra beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankdnyvekrél és oktatasi segédletekrél;

a nyitva tartasi idé szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kdnyvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kiflggesztésérdl;

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrél;
minden évben legaldbb egy alkalormmal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett
fontosabb 0] kényvekrdl, amelyet a tanari szobdban és a kdnyvtari hirdetétablan
kifUggeszt;

gondoskodik az iskolai konyvtar medgfelelé allapotardl, az eszkdzdk oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél;

a konyvtar mikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja;

minden év februarjaban konzultaciét tart a human munkakodzosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtdr mukodésének javitasa
érdekében;

kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

elvégzi a normativ tankényvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
bsszegzést, kiosztja a normativ tankodnyveket, begylijti a kolcsdnzéssel biztositott
normativ tankdnyveket;

kifUggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas
rendjét;

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszdmolast;

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos
kdlcsdnzési igényekrdl;

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kbzzéteszi
a kodlecsdndzhetd tartds tankdnyvek és segédkdnyvek listajat,

biztositja az igénylék szamara a konyvtarkozi kdlcsdnzés megszervezéset,

felelés az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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1.2. Gyiijtokori Szabalyzat
1.21. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai koényvtar gyljteményének széleskdrlen tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informaciéhordozdékat, melyekre az oktatdé nevelé tevékenységhez
szUkség van. Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kulénbézé informacidohordozdk
hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok elééllitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
kdnyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szlikséges eszkdzokkel.

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gyljtékorl szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai és kollégiumi oktatd neveld munka megalapozéasa.

E feladat elldtasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyUijti, feltarja, megdrzi
és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

1.2.2. A kényvtar gylijtékore, az allomanybédvités fé6 szempontjai

GyUjtékor

A dokumentumoknak kulénb6zé szempontbdl meghatérozott kére. A szisztematikus,
tervszer( és folyamatos gyUjtémunka alapja, az iskolai kbnyvtar gyUjtékori szabalyzata.
A gyUjtébmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtdkoéri szabalyzatban
leirt f6- és mellék gyUjtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités fé szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar mar a kdzeljové Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kérl szukségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdévités fébb iranyai a kovetkez tényezék figyelembevételével hatarozhatok
meg:

o Aklasszikus szerz6k mindharom munemhez tartozé kéteteibdl (kdtelezd és nem
kotelezé olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) jelentds mennyiség
all rendelkezésre. Ennek ellenére még bdven van pdétolni vald elsésorban az
Ujabb ajanlott olvasmanyokbdl, kilonds tekintettel az emelt szintl érettségire
készUls, fakultaciéos gimnaziumi tanuldk UGdjonnan jelentkezé igényeire.
Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelvi irdk és kolt6k muiveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkdényv beszerzését teszi szlkségessé a redltantargyak hatékony
tanulasa irdnt felmerulé igények kielégitése.

e A szaktandrok gondos véalasztésa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy
a tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezzink be néhany konyvtari
példanyt - elsGsorban tartds tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kuldndsen hasznosak Iehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyultebben foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika,
kémia feladatgyljtemények).

o Iskoldnk folyamatos célkitlizése, hogy minden érettségizett tanuldnk
rendelkezzen kozépfoku, dllami nyelvwizsgaval valamely tanult idegen nyelvbél,
és lehetdleg minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is.
A felkészlléshez szUkséges segédletek viszont sok tanuld altal nem, vagy csak
nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért a kordbbinal még nagyobb hangsulyt kell
fektetnUnk az & felkészllésliket segité konyvtari kinalat bévitésére (kdnyvek,
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tesztkdnyvek, idegen nyelv( folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szintl informatika oktatas bevezetésével folyamatosan névekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen
nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat elSsegitd
szakkdnyvekkel, tankdonyvekkel és programokkal.

e Bellugyi és katonai alapismereteket tanulé didkjaink szdmara is biztositani
szUkséges Ujabb és folyamatos beszerzésekkel a tananyag elsajatitasahoz
szUkséges konyvtari kinalatot.

1.2.3. A koényvtar gyljtéokorét meghatarozo tényezdék

Kényvtarunk tipusa:

Iskolank kézépfokl oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a négy évfolyamos
gimnaziumi oktatas, az 6t évfolyamos Arany Janos Kollégiumi Program alapjan térténd
képzés, valamint bellgyi, katonai alapismeretek, muvészeti, angol nyelvi el6készité és
emelt draszamu informatika tantargyak tanulasat alapozé specifikacids képzés torténik.
Roma nemzetiségi gimnaziumként a cigany nyelvek kotelez$ oktatasa is megvaldsul.
Kényvtarunk tipusa szerint jogilag a Gandhi Gimnazium Koézhasznu Nonprofit Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag fenntartasaban mukodik, korlatozottan nyilvdnos kényvtar, mely
az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: Intézménylnk konyvtéra a kollégium épulletében muikodik,
Pécs keleti részében.

Az iskola pedagdgiai programja:

Kényvtarunk gyujtékére eszkdze a Pedagdgiai Program megvaldsitasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az 4&ltaldnos és sajdtos pedagodgiai program
megvaldsitasaban, illetve dltalanos nevelési céljaiban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagégusok felkészilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgdkra, biztositja a
szUkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontos, hogy a konyvtéros segitségével a magyar
nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari orak
megtartasra keruljenek, és a gyUjtékori szabdlyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a kataldgus és a kdnyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

1.2.4. A konyvtar gylijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtadr olyan 3altaldnos gyUjtékord, korlatozottan nyilvanos
szakkényvtar, amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsatja
azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzdk az iskoldban folyé oktatd -
nevelémunkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvs, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal

gyUjt.

Tematikus (fé és mellék gyljtékor)

F& gydjtdkor:

A toérzsanyag 6 gyUijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald térekveés.
Elemei:

- lirai, prézai, dramai antolégiak;

- klasszikus és kortars szerzék muvei, gyljteményes kotetei;

- egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmdvei;
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- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom);

- tematikus antoldgidk;

- életrajzok, torténelmi regények;

- ifjusagi regények;

- altalanos lexikonok;

- enciklopédiak;

- az Ujonnan belépé etika- és hittan tantdrgyak tanitdsdhoz szUkséges
dokumentumok, oktatasi anyagok;

- atananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
és kozépszintl segédkonyvek, toérténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé mavek;

- a kbdzépiskoldaban hasznilt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok;

- a megyére és varosunkra vonatkozoé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok;

- a helyi tantervekhez kapcsolodd "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok;

- a nevelés, oktatds elméletével foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek;

- akllénféle tantdrgyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek;

- pszicholégiai mivek, gyermek- és ifjukor lélektana;

- felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok;

- aziskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglaldsok;

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok;

- kiadvanyok az iskolai koényvtar alloméanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek;

- az oktatassal dsszeflggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok;

- csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és
azok gyljteményei;

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyUdjteményei;

- a tanlgyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyUjteményei.

Mellék gydjtékér:

A f6 gyljtékort kiegészitd, erés valogatas mellett gydjtott dokumentumok kore:
audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar dllomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipoléaia/dokumentumtipusok:
frdsos nyomtatott dokumentumok:

e kdényyv, segédkdnyy, tankdnyy, tartds tankdényv

e periodikumok: folydiratok

e térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozdk:

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté
ismerethordozdk:

e CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

palyazatok
e oktatécsomagok
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A gyljtemény tartalmi 6sszetétele, a gyljtés témakdre, szintje, mélysége
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kézul
A Nemzeti Alaptantervhez kapcsolddva, a teljesség igényével az alabbiakat:

e lirai, prozai és dramai antoldgiak,

e Kklasszikus és kortars szerzék muvei, gyljteményes kdtetei,
e Kklasszikus és kortars szerzék teljes életmdvei,
o
®

kozép- és felsdszintl altalanos lexikonok,
cigany kisebbségi oktatassal kapcsolatos kiadvanyok,

A Nemzeti Alaptantervhez kézvetlenll nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkil
gyUjti az aldbbiakat:
e atananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
alap- és kozépszintl segédkdnyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzlé muivek,
e a kozépiskolaban hasznalt tankényvek, munkafizetek, feladatlapok,
e a helyi tantervekhez kapcsolédd kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
az uUjonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitdsdhoz szukséges
dokumentumok,
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek,
a kllénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek,
a felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok,
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gyUjteményei,
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyUljteményei,
a tan(Ogyigazgatéssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyUjteményei.

b) Véalogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzugyi,
targyi szempontokat figyelembe véve) az aldbbiakat:
e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antolégidk,
életrajzok, torténelmi regények,
ifjlusdgi regények,
altalanos lexikonok,
enciklopédiak,
a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kézépszintl segédkdnyvek, tdrténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzld muvek,
Baranya megyére és Pécsre vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,
az oktatdssal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok,
pszicholdgiai mUlvek, gyermek- és ifjukor lélektana,
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv folydiratok,
kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitaséhoz (mintakataldgusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek),
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti
dokumentumokat, anyagokat. A viélogatott gyUjtési szintl anyagok beszerzese,
dllomanygyarapitasa pénzUgyi, targyi és egyéb feltételektdl fUuggden esetenkent
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa
alapjan abban az esetben, ha a konyvtéros részére rendelkezésre all6 keretdsszeget a
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beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitdst az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dént, a munkakdzosség-vezeték szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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1.3. Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzat
1.3.1. A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvédnos kényvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola
tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztul a
szUleik hasznélhatjdk. Szlkség esetén az iskola tanuldi szamara elbéadast, foglalkozast
tarté kilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz szikséges kdnyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik.

A kdonyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:
e név (szuletési név),
e szlletési hely ésidé,
® anyja neve,
e 3llandéd lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
e személyiigazolvany vagy Utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett véltozdsokat a kényvtarhasznald koteles bejelenteni az
Intézménynek. A tanuld iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl az iskolatitkar
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl
eltdvozd kollégék az altaluk kdlcsénzétt anyagokat az Intézménybdl valé eltdvozasuk
elétt leadjak.

Az adatokat a kényvtar az integralt szamitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvaséval valé kapcsolattartashoz, a konyvtéari nyilvdntartasokhoz, illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megszintetése utan
torlésre kerulnek.

1.3.2. A koényvtarhasznalat médjai

A konyvtarhasznalat moédjai az alabbiak:
e helyben hasznilat,
o kolcsdnzés,
o konyvtarkdzi kdlcsdnzeés,
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézul csak helyben hasznalhatok:
e a kézikdnyvtari dllomanyrész,
e a kuldngydjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi 6rara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

A kdnyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:
e az informaciok kdzotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,
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e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkézdk hasznalataban.

Kolcsénzés

e A kdényvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad
kivinni.

e Dokumentumokat koélcséndzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban vald
régzitéssel szabad.

® A kolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

o A konyvtarbol egy alkalommmal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhetd
egy hénap idétartamra. A kolcsdnzési hatdridé egy - indokolt esetben két -
alkalommal meghosszabbithatd Ujabb harom hétre. A tébb példanyos kotelezé
és ajanlott olvasmanyok kdlcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa szlikség esetén
négy hét lehet. A kdlcsdonzésben lévé dokumentumok eléjegyezheték.

e A kolcsdnzési hataridd lejarta utadn a konyvtérral szemben fennallé tdrelmi idén
fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsénzés nem vehetd igénybe.

e Aziskolabdl tavozd, illetsleg az érettségizdé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésének idépontjdig a kodlcsdnzott tankdnyveket, tartds tankonyveket,
egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

e A pedagdégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szlUkséges
mennyiségl dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szukséges ideig
hasznalhatjak.

o Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankdnyvekkel
kapcsolatos szabédlyokat a Tankdnyvtari Szabalyzat tartalmazza.

e Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogdstalan példannyal pétolni vagy
anyagi kartéritést fizetni az igazgatd irasos hatarozata alapjan.

A kdnyviar nyitvatartdsi ideje:

hétfé 14:30-18:30
kedd 14:30-18:30
szerda 14:30-18:30
csUtortok | 14:30-18:30
péntek zarva

Konyvtarkozi kdlcsdnzés

A gyljteménylnkbdl hidnyzé miveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbdl
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl
érkezé eredeti mUi kolcsdnzése téritésmentes. VisszakUldésének postakoltsége az
igénybe vevé olvasét terheli, mas esetben a szolgaltatd kdonyvtar dijszabasa alapjan,
plusz a postakoltség. A kérés inditdsakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e
tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasardl.

Csoportos hasznalat
e Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a kdnyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktandrok, a szakkodrvezeték koényvtarhasznalatra épuld
szakérakat, foglalkozasokat tarthatnak.
e A szakdrak, foglalkozasok megtartasara az osszedllitott, a kodnyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint kerll sor.
o A koényvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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A kénvvtér egyvéb szolgdltatasai

A konyvtar altal biztositott egyéb szolgaltatasok:

informacidszolgdltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése,
internet-hasznalat,

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembevételével).
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1.4. Katalégusszerkesztési Szabalyzat
1.4.1. A koényvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére.
A koényvtari dllomany feltdrdsa a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataldguselem tartalmazza:
¢ raktari jelzetet,
¢ bibliogréfiai és besoroldsi adatokat,
¢ ETO szakjelzeteket,
¢ targyszavakat.

1.4.2. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirdas szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
kényvtar az egyszerUsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A
leirt adatokra ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A kdényvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliogréfiai leirds adatai:
e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,

e szerzOségi kozlés,

e kiadds sorszama, mindsége,

® megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

® sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
® megjegyzések,

e kotés,
[ ]
®

ar,
ISBN szadm.

A besorolasi adatok biztositjadk a katalégustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kényvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

o fététel besorolasi adata (személynév vagy testlletnév vagy a mu cime),
e cim szerinti meliéktétel,

o kozremUkodoi melléktétel,

e targyi meliéktétel.

1.4.3. A raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuUk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldéguscédulgjara. A
szépirodalmi muvek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkulénitést
biztositja.
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Az ETO f6csoportjai alapjan kerllnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kdnyvtar kataldégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

e betlirendes leird kataldégus (szerzé neve és a mud cime alapjan),
e targyi kataldgus (ETO szakkataldégus).

Dokumentumtipusok szerint tartalma:
e konyy,
e digitalis és audiovizualis dokumentumok.

Formaja szerint:
e digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével.
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1.5. Tankonyvtari Szabalyzat

1.5.1. Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas
rendjérol
- 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél (NKt.);

- 229/2012. (VIII.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolé toérvény
végrehajtasardl .,

A kdznevelés nappali rendszer( iskolai oktatdsaban az allam biztositja, hogy a tanuld
szamara a tankdnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az Oktatdsi Hivatal teszi
kozzé a tankdényvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felllvizsgal és frissit.

1.5.2. Az ingyenes tankonyvellatas
Az Intézmény a kodvetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatasi
kbtelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

e FEzeket a tankdnyveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak.A didkok &ltal atvett tankényvek arra az idétartamra
kolcsonodzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsdénzésben |évd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszondt szazalékat
tartds tankdnyy, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba,
az iskolai kényvtar allomanyaba kerul.

1.5.3. A koélcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankdonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyljtemény stb. tovabbiakban tankonyv) szeptemberben a koényvtarbdl
kolcsonzik, és aldirdasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét.
A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskor( tanulé szuldje koteles a kdlcsdnzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszer( hasznalatabdl szarmazd értékcsdkkenést.

1.5.4. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kUlon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsdhoz szikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsénzésekrdl (folyamatos),
® agimnaziumi és a szilenciumi letét |étrehozasardl (szeptember),
e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktéber),
e Osszesitett listat készit a készleten [évé még hasznalhaté tankdnyvekrél (junius 15-
ig),
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-novembery),
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o listat készit a kdnyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrél.

1.5.5. A kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb.,) kdteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhaté téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

e azelsé év végére legfeljebb 25 %-o0s,
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os,
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s,
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcséndz, a
tanuld, illetve a kiskord tanulé szlldje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
A megtérités maddjai:

e ugyanolyan kdonyv beszerzése,

e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozata alapjan.

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételdaranak a medfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankényvkolcsénzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kdr megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a szulé &ltal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgatd hataskore.

68



1.6. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe
vevék kdrére és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabdlyzatot az intézményvezetd a jogszabdlyban eldirtak alapjan modosithatja. A
Koényvtar Szervezeti és M(kodési Szabélyzata a jévahagyas napjan 1ép életbe.

Pécs, 2025. szeptember 1.

Jakab Natalia
igazgato6
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2. Munkakaori leiras mintak

Az Intézmény alkalmazottainak munkakéri leirdsat a jogszabdlyban és az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatdrozza meg. Az Intézményben
minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szd6l6, feladataihoz
szabott munkakori leirassal.

Az egyes munkakéri leirdsokat szilkség szerint, de legaldbb haromévente felll kell
vizsgalni. A munkavallalék munkakéri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattdrban meg kell &rizni.

A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirdsok:
e 2023, évi Lll. tdrvény - a pedagdgusok Uj életpalydjardl;
e 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok Uj életpdlyajarol szold 2023. évi
LIl torvény végrehajtasardl,

2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyveérél;

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mukddéserdl és

a kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

e 207. évi CXIl. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidészabadsagrol;

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

2.1. Azigazgatéhelyettes munkakori leirds-minta

A munkakor célja:

A nemzeti kdznevelési tdrvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatasaban valod
aktiv kozremiikodés. Munkajat kozvetlendl az intézmény vezetdje iranyitja, akinek
felkérésére beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Helyettesités rendje:
A munkakér az aldbbi munkakordket helyettesitheti:

- a munkakornek aldrendelt vezetd beosztasti munkakdrok,

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakoérok helyettesithetik:

- a munkakér helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat az Intézmény SZMSZ-e

tartalmazza.
Az intézményvezetd-helyettes tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatdsa esetén az adott
intézményegység-vezetd teljes hataskorrel atveszi a munkat, ennek soran - az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan doéntést meghozhat, amely a
tavollévé intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok:
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- Az Intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemnmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az igazgatonal.
A Szervezeti és MUkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
- Koézremukodik az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak
elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalatdban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremkodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:
- Javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény mindéségpolitikdjanak fébb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az igazgato felé.
- Koézremukddik az intézményi mindségiranyitasi folyamatban.
Adatnyilvantartas, kezeléssel kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatdrozott adatok nyilvdntartasaban,
kezelésében,
- Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat, adatszolgaltatasokat.
- Részt vesz a vizsgak elbkészitésében.
- Nyilvantartja a negyedéves a javito, pdtid és osztalyozd vizsgakat.
- Nyilvadntartja a probaérettségi és az érettségi irdsbeli és szdbeli vizsgarészét.
- Vezeti a helyettesitési napldt, tuléra elszamoldsokat
- A tantargyfelosztds alapjan elkésziti az orarendet, az Ugyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet és a tanterembeosztast.
- Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak irdnyitasardl, ellenérzésérdl
(naplék, anyakdnyvek).
A meghatérozé intézményi dokumentumok nyilvdnossaga tekintetében:
- Kézrem(kodik a PP, az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozataldban.
Munkaltatdi jogkdrok gyakorldsa tekintetében:
- Az intézményvezetd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az Intézmény kdznevelési feladataihoz kapcsoldédé vezetési feladatok
Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok megismertetésérél.

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok:

- Szaktuddsdval tdmogatja a Pedagdgiai Program elkészitését Részt vesz annak

Osszedllitdsdban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok:

- A munkaterv elkészitése sordn észt vesz a tanév rendjének meghatarozasaban és
a muvészetoktatds iranyitasaban, megszervezésében.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a nevel&testulet véleményeét.

Kdtelességei:

- Segqiti a nevelbtestllet vezetését.

- Medgfelel egyeztetések alapjan elkésziti a tantargyfelosztast.

-  Kozvetlenul iranyitja a pedagdégusok és mas beosztottak szakszerl munkdjat,
szakmai tanacsokkal segiti és ellenérzi a kijelolt szakmai munkakdzosségek,
team-ek, a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat,
szakmai fejl6dését.

- Tamogatja a nevelStestllet jogkdrébe tartozd dontések elékészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasdban és
ellenérzésében.

- Beszamol a nevelStestlletnek a mukodésrél: a kitlind eredményekrél és a

71



hidnyossagokrél egyarant.

- Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellenérzé
tevékenységét.

- Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositéast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhaszndlas takarékossagat, a vagyonvédelmet. Terv  szerinti
6ralatogatasokat és felméréseket végez.

- Elkésziti az érarendet.

- Felveszi a kapcsolatot a kilsés 6raadé és fakultacios tanarokkal, megszervezi az
éréikat.

- Gondoskodik a helyettesitésrél.

- Nyilvantartja a helyettesitéseket és tuldrakat.

- |ldére bekéri és ellenérzi a pedagdgusok havi munkaidé-nyilvantartasat.

- FelUgyeli és tdmogatja az éra- és foglakozas-latogatasok rendjét.

- Rendszeres referdl az igazgaténak az Intézmény egész mukodésérdl,
tapasztalatairél: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

- Elbirdlja és jovdhagyasra eléterjeszti a munkakdzdsségek éves tervét.

- Hataridére bekéri és szakmailag ellenérzi a tanmeneteket, foglalkozasi terveket.

- Figyelemmel kiséri, szervezi, és ellen6rzi az AJKP-s osztélyok program szerinti
muUkodését.

- Irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarél. Fokozott figyelemmel kiséri az () osztalyok
kozosséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

-  Felel6sséggel végzi a tanuldk felvételével, atvételével, a tanuldi jogviszony
megszinésével kapcsolatos irdnyitja és ellendrzi a prébaérettségi és az érettségi
irasbeli és szdbeli vizsgarészét.

- El6késziti a méréseket.

- FelUgyeli az utankovetési rendszert.

- Koordindlja és nyilvantartja a tanari tovabbképzéseket.

- Tamogatja a nevelStestilet jogkérébe tartozéd dontések elSkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

- Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasardl, ellenérzéséré|
(napldk, anyakdnyvek,....).

- Részt vesz a dolgozék mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kézli az igazgatdval.

- Ellenérzi az iskolaépullet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitdsokat ad, szilkség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozo felé.
Részt vesz a tanuldk fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos,
tovédbba a mUkodés rendjérél vald értesitési feladatok ellatdsaban.

- Megszervezi, irdnyitja és ellendérzi a negyedéves a javitd, potléd és osztalyozo
vizsgakat.

- Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a prébaérettségi és az érettségi irdsbeli és
sz6beli vizsgarészét.

- Palydzat irassal, illetve palydzatokban valé kozremUkodéssel elbsegiti az
intézményfejlesztését.

- Magatartadsaval segiti a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott legkdr
kialakitasat.

- Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérél. Intézkedik a problémak megoldasi maédjardl.

Doéntési, egyuttmuikodési feladatok
- Dontés-el6készitési feladatokat lat el az Intézmény mukodésével kapcsolatban
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minden olyan Ugyben, melyben az intézményvezeté doént, s a déntés-
elékészitésére utasitja.

- Képviseli az iskola vezet6ségét az Intézményen beldl és kivul.

-  Egyuttmukddik a(z):

didkénkormanyzattal;

SzUléi Kbzdsséggel,

szocidlis munkassal;

AJKP programfeleléssel;

mindazokkal a szervezetekkel, melyekkel

egyUttmukddési megallapodast kotdtt az Intézmeény;,

e miuvészetoktatast végzé pedagdgusokkal.

Az iskolai oktatds megszervezése keretében:
- KézremUkodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében;
- Részt vesz a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
ellatasaban;
- Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vildgnézeti,
politikai meggy&zédése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszerdiljon.,

Az Intézmény mukddésébd| fakadod vezetési feladatok
Az Intézmény mukodtetése keretében:
- Segiti az igazgatdt az Intézmény gazdalkodasa sordn abban, hogy a mikddéshez
szUkséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az igazgatoét az Intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszdmolassal kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz az Intézmény koltségvetési koncepcidjdnak dsszeallitasaban.
Az intézményi mikodéssel kapcesolatos informacio-szolgaltatasi feladatok:
- Segiti az igazgatét az Intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgéltatasi feladatainak ellatasaban.
- Szaktudasaval hozzdjarul a Fenntartd 3ltal az igazgatétdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
Az ellenbrzési feladatok
- Segiti az igazgatdt az Intézmény FEUVE (folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés) rendszerének kialakitasi, mikodtetési, fejlesztési feladatainak
ellatasaban.

Szakmai feladatok

EgyUttmukodeés a szulbkkel:

- Munkdja sordn egyUttmukédik a sztlékkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szUlék kozdsségével egylttmiikdodve végzi nevelé munkajat a tanuldkédzosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak elldtdsa soran tiszteletben tartja a szdlének azt a jogat, hogy vallasi és
vildgnézeti meggydzédésuknek  megfeleld  oktatasban és  nevelésben
részeslUlhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

- Gondoskodik a tanulék koznevelési torvényben foglait jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a szUlék jogainak biztositasarol.
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- Eleget tesz az egyenidé bdndsmdd kovetelményének a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa, ennek
keretében:
a) oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkodlcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl;
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kdzvetiti;
c) oktaté tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét;
- tehetségét;
- fejlédésének Utemét;
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét;
- sajatos nevelési igényét.
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat;
e) segiti a hatranyos helyzetben |évé tanuld felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzédik;
g) ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlUkséges
intézkedéseket megteszi;
h) kézremikodik a tanulé- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban;
i) koézremUkddik a tanuld fejlédését veszélyeztetd kordlmények feltarasaban,
megszuntetésében, az ilyen kértlmények kialakuldsanak megelézésében,
j) a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzdsségi
egyUttmUkddés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szUlSket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szulét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elbsegitése
érdekében intézkedést tart szikségesnek;
1) a szUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,;
m) a tanuldk és szUldk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja;
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez szUkséges ismereteket atadja.
A Pedagdégiai Programmal kapcsolatos feladatok:

- A nevelétestilet tagjaként részt vesz az Intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testllet tagjait megilletd
jogokat;

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés moddszereit segit
megvalasztani;

- Ahelyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket,
és mas felszereléseket seqgit kivalasztani

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése:
- A munkajahoz szUkséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat gyarapitja a legkorszer(bb ismeretek elsajatitasara.

Felelbsséai kor:
Feleléssége  kiterjed teljes feladatkdrére és  tevékenységére. Munkakori

tevékenységében személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetéjének.
Felelbs:
e Szervezeti egységében a Pedagdgiai Program megvalOsitasaért, a
pedagdgusok és a tobbi alkalmazott munkavégzéséért;
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A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmadd
megkdveteléséért;

A vizsgak lebonyolitédsaért;

Az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért;

A méltanyos és humanus Ugykezelésért és dontésekért.

Felelésségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséért;

Az intézményvezetd utasitasainak eltéré végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért;

A munkdjahoz szUkséges aktudlis ismereteket koteles megszerezni. Szakmai
ismereteit, tudasat gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasa céljabdl.
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2.2. A kollégiumvezeté munkakéri leirds-minta

A munkakor célja:

A nemzeti kdéznevelési térvény szerint a Kollégium (Pécs, Komjat A. U. 5) vezetdi
feladatainak ellatasa. Munkajat kozvetlendl az intézmény vezetéje iranyitja, akinek
felkérésére beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

A munkakérnek alarendelt munkakorok:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakordk;
- nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak;
- kdnyvtarosi munkakor.

Helyettesités rendje:
A munkakoér az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztdsli munkakdrok;
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakoért az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok:
- Az Intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.
A Szervezeti és M(kodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz az Intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarél.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, és kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a kollégiumi hazirend elkészitésérél, aktualizalasarol.
- A hazirendet a nevelStestllet szamara elfogaddas céljabdl atadja.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény mindségpolitikdjanak fébb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az igazgaté felé.
Adatnyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a kéznevelési torvényben meghatérozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében,
- Vezeti a helyettesitési naplét, tdléra kimutatdsokat, minden hoé 3-ig leadja a
gazdasdgi vezetének
- Havonta elkészitteti, ellenérzi és atadja az aldrendelt munkavallaloék munkaidé-
nyilvantartast
- A kollégiumi élet rendje alapjan elkésziti a munkaidé beosztasokat, az ugyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet és a terembeosztast.
- Napra készen vezeti a kollégiumi torzskdnyvet
A meghatdrozd intézményi dokumentumok nyilvanossaga:
- Biztositja a PP, az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvdnossagra
hozatalat.
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Munkaltatdi jogkdrok gyakorlasa
- Azigazgatd és az igazgatohelyettes tavolléte sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az Intézmény kdznevelési feladataihoz kapcsolddd vezetési feladatok:
Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok:
- Aktivan részt vesz a pedagdgiai program elkészitésében, kiegészitésében.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz a kollégiumi munkaterv elkészitésében, tovabba a munkaterv
keretében meghatérozza a kollégium nyilvantartasi rendjét.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a szUl8i szervezet és a DOK véleményét.
NevelbtestlUlettel kapcsolatos feladatok:
- Vezeti a kollégiumi nevel6testiletet.
- Elskésziti a nevelétestillet jogkdrébe tartozé déntéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat.
- Irényitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.
A kollégiumi elladtds megszervezése keretében:
- A lelkiismereti szabadsag és a kuldnbdzé vilagnézetliek kozotti tUrelmesseég elve
alapjan szervezi a tanulék kollégiumi ellatasat.
- Irdnyitja a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat.
Dontési, egyluttmikodési feladatok
-  Doént az intézmény miUikédésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.
-  Egyuttmuakodik a(z)

didkénkormanyzattal;
Szuléi Kozdsséggel,
iskolapszicholégussal,
szocialis munkassal;
kollégiumi dpoldval;
iskolaldtogatoéval;

AJKP programfelel8ssel.

Kotelességei:

- Biztositja a kollégium zavartalan mukodését.

- Az Intézmény vezetSségével egyuttmuikédve dont a tanuldk kollégiumi
felvételérél. Felelésséggel végzi a tanulok kollégiumi felvételével, a kollégiumi
jogviszony megszinésével kapcsolatos teenddket, gondoskodik a tanuldk
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a mukédés
rendjérdl vald értesitési feladatok elvégzésérdl.

- Azigazgatosag, a kollégiumi neveldtestllet és a DOK véleményének ismeretében
dont a tanuldk kollégiumi elhelyezéséréi.

- Elkésziti a kollégium éves munkatervét.

- Akollégiumi didkdnkormanyzattal egyuttmukodve elkésziti a napi- és hetirendet,
a szabadidés programokat.

- Kollégiumi fegyelmi tgyekben eljar.

- Ellenérzi a kollégiumi épuletek felszereltségét, torekszik az otthonossag
megteremtésére.

- Kapcsolatot tart a gimnaziumban tanité pedagdgusokkal.

- Nyilvantartja a kollégiumi nevel&k tavollétét, gondoskodik helyettesitéstkrdl.

- Irdnyitja a kollégiumban zajlé pedagdgiai munkat.

- lIrdnyitja és ellenérzi a kollégiumi neveldk pedagdgiai és adminisztracios
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munkajat.

- Elskésziti a kollégiumra vonatkozé statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az
irattari iratok kezelésérdl, a szikséges nyomtatvényok megrendelésérdl és
szakszer( hasznalatarol.

- Szervezi, segiti és ellenérzi a kollégiumi rendezvények kulturdlt, szinvonalas
lebonyolitasat.

- Felugyeli a kollégiumban az elsésegélynyujtéssal, a balesetvédelemmel, a
tizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

- Segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

- Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

- Gondoskodik a nemzeti és kollégiumi Unnepek, rendezvények munkarendhez
igazodod, méltd megszervezésérdl.

- lIrdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

- Irdnyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- KozremUkodik az AJKP-val kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitdsi és
ellendérzési feladatokban. Részt vesz az AJKP-s tanuldk fejlesztési tervének és
folyamatanak el6készitésében, ellenérzésében. Feladata az AJKP- s diakokkal

kapcsolatos nevelési elképzeléseinek megbeszélése szUlékkel, a
. csaladlatogatasok, AJKP hétvégék, programok szervezésének iranyitasa,
ellenérzése.

- Elkésziti és koordindlja a hazautazasi koltségek és helyi bérletek juttatasahoz
szUkséges adatszolgaltatast.

- Részt vesz az 6sztondijak elbirdlasaban.

- Segiti az AJKP- s kollégiumi nyiltnap megvaldsitasat,

- Pé&lyazat irassal, illetve pélyazatokban valé kozremukodéssel elGsegiti az
Intézmény fejlesztését.

- Témogatja a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak
ellenérzésében.

- Beszamol a nevelétestlletnek szervezeti egysége mukddésérdl.

- Témogatja az igazgaté nevels és oktaté munkat iranyité és ellendrzd
tevékenységét.

- Ellenérzi a munkafegyelmet, a min&ségbiztositadst, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossagat, a vagyonvédelmet. Terv szerinti 6ra -€s
foglalkozaslatogatasokat és felméréseket végez.

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

- Részt vesz a dolgozék minésitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az
igazgatdval.

- Ellenérzi a kollégiumépulet, a termek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, szikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozo felé.

- Magatartasaval segiti a didkok kollégiumi életét, a kiegyensulyozott légkdr
kialakitasat.

- Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérdl.

Az Intézmény mukédésébdl fakadd vezetdi feladatok:
Az Intézmény muikddtetése:

- A kollégiumvezetd az Intézmény koltségvetése alapjan biztositja az Intézmény
mUkodéséhez szlkséges targyi és személyi feltételeket.
- Akollégiumvezeté felelés a takarékos gazdalkodasért.
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Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok:
- KozremuUkodik a koltségvetési tervezési feladatokban.
- Részt vesz az Intézmény koltségvetési koncepcidjdnak dsszedllitasaban.
- Koézremuikédik a beszdmolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval
kapcsolatos irdnymutatast.
A mkddéssel kapcsolatos informacid-szolgdltatasi feladatok:
- Gondoskodik a Fenntartd altal kért informaciok biztositdsardl a gazdalkodasa
soran.

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok
Egyuttm(kodés a szulékkel:

- Munkédja sordn lehet6ség szerint egyUttmUkodik a szuldkkel a tanulok
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szlldk kdzosségével egylttmikddve végzi neveld munkdjat a kollégiumi
kozbsség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggydzédésiknek megfelelé oktatasban és nevelésben
részesUlhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

- Gondoskodik a tanuldk a kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a szUl6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok:
- A pedagdgusként alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa.
a) nevelS-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
b) nevelé-oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tdbboldaldan
kdzvetiti, gyakoroltatja, ellenérzi
c) nevel6-oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességet;
- tehetségét;
- fejlédésének Utemét;
- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét;
- sajatos nevelési igényét.
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben |évé tanulé felzarkdzasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséglk megdrzéséhez szUkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzédik,
g) ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szUkséges
intézkedéseket megteszi,
h) kézremikodik a tanulo- és ifjlusagvédelmi feladatok elldtdsaban,
i) kézremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megszUntetésében, az ilyen kérdlmények kialakuldsanak megelézésében,
j)a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzdsségi
egyuttmukodés magatartéasi szabalyait, és tdrekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanuldkat az ket érinté kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a szulét
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figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvédsa vagy fejl6désének elbsegitése
érdekében intézkedést tart szukségesnek,

1) a szUld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és szUlék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos feladatok:

- A nevel6testllet tagjaként részt vesz az Intézmény Pedagdgiai Programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelStestulet tagjait megilletd
jogokat.

- A Pedagdgiai Program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés modszereit segit
megvalasztani.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével segit kivalasztani az alkalmazott
segédleteket, eszkdzoket, és mas felszereléseket

Munkahoz szukséges ismeret megszerzése:

- A munkdjdhoz szUkséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja a legkorszerlbb ismeretek elsajatitasa
céljabdl.

Felelésségi kor:
Feleléssége  kiterjed teljes feladatkdrére és  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes felelésséggel tartozik az intézmény vezetéjének.
Felelbs:
e Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a
pedagdgusok és a tdbbi alkalmazott munkavégzéséért,;
o A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmaod betartasaert;
e A vizsgak lebonyolitdsaért;
e Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért;
e A méltdnyos és humanus Ugykezelésért és dontésekért.
Felelbsségre vonhaté:
e Munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert;
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.
A munkakori leirds alapjan a feladatok elvégzéséért, betartasaért, kdzvetlen munkahelyi
vezetdjének felel.
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23. A miivészeti iskola intézményegység-vezetdjének munkakori
leirds-minta

A munkakor célja:

A nemzeti kdznevelési torvény szerint az Intézmény vezetdi feladatai ellatasaban vald
aktiv kozremUikodés. Munkdjat kozvetlenll az intézmény vezetdje iranyitja, akinek
felkérésére beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Helyettesités rendje:
A munkakor az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
- a munkakérnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok;
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az aldabbi munkakérok helyettesithetik:
- a munkakodr helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat az Intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok:
- Az Intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.
A Szervezeti és MUkoddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
- KozremU(kodik az intézmény Szervezeti és MuUkoddési  Szabdlyzatadnak
elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok:
-  KozremUkodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend maédositasara.
Mind&ségiranyitassal kapcsolatos feladatok:
- Javaslatokat fogalmaz meg az Intézmény mindéségpolitikdjanak fébb irédnyaira,
javaslatait tovabbitja az igazgaté felé.
- Kdézremukodik az intézményi mindségirdnyitasi folyamatban.
Adatnyilvantartas, kezelés:
- Részt vesz a koznevelési torvényben meghatdrozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében,
- Hatariddre elkésziti az intézményegységi statisztikat, adatszolgaltatasokat.
- Reészt vesz a vizsgak el6készitésében.
- Vezeti a helyettesitési naplét, tuldra elszamolasokat
- A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményegység érarendjét, az Ugyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet és a tanterembeosztast.
- Gondoskodik a nevelék adminisztraciés munkajanak iranyitasardl, ellenérzésérél.
A meghatarozd intézményi dokumentumok nyilvdnossaga:
- Kézremuikodik a PP, az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az intézményvezeté helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
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Az Intézmény kdéznevelési feladataihoz kapcsoldds vezetési feladatok:
Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérél és betartatja az
eldirdsokat.
Pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok:
- Szaktuddsaval tdamogatja a Pedagoégiai Program elkészitését.
- Részt vesz a Pedagdgiai Program désszeallitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok:

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a tanév rendjének meghatdrozdsaban és a muvészetoktatas
irdnyitasaban, megszervezésében.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a nevelétestulet véleményeét.

Kotelességei:

- Segiti a nevel&testllet vezetését.

- Megfelels egyeztetések alapjan elkésziti a mivészeti iskola tantargyfelosztasat.

- KodzvetlenUl iranyitia a hozzad beosztott pedagogusok és mas beosztottak
szakszer( munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és ellenérzi a kijeldlt szakmai
munkakézdsségek, team-ek, a hozzad beosztott felel6sok és megbizottak
feladatainak végrehajtasat, szakmai fejlédését.

- Tamogatja a nevel6testllet jogkdrébe tartozé doéntések elékészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtdsanak
ellendrzésében.

- Beszamol a nevelStestilletnek szervezeti egysége mukodésérél: a kitind
eredményekrdl és a hidnyossagokroél egyarant.

- Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd
tevékenységét.

- Ellenérzi a munkafegyelmet, a min&ségbiztositdst, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossagat, a vagyonvédelmet. Terv  szerinti
oralatogatasokat és felméréseket végez.

- Elkésziti a muvészeti iskola érarendjét.

- Felveszi a kapcsolatot a kilsds éraadd és fakultacios tanarokkal, megszervezi az
oraikat.

- Gondoskodik a helyettesitésrol.

- Nyilvantartja a helyettesitéseket és tuldrakat.

- |dére bekéri és ellenérzi a pedagégusok havi munkaidé-nyilvantartasat.

- Fellgyeli és tamogatja az dra- és foglakozas-latogatasok rendjét.

- Rendszeres referdl az igazgaténak az intézmény egész mukodésérdi,
tapasztalatairol.

- Hatéridére bekéri és szakmailag ellenérzi a tanmeneteket, foglalkozasi terveket.

- Irdnyitja a mUvészeti iskola beiskolazasi feladatait

- Felelésséggel végzi a tanuldk felvételével, atvételével, a tanuldi jogviszony
megszlinésével kapcsolatos teendéket, részt vesz a tanuldk fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovdabbad a mikoédés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

- Megszervezi, irdnyitja és ellendérzi a javitd, pétld és osztdlyozé és egyéb vizsgakat.

- Tamogatja a nevelétestilet jogkérébe tartozd dontések elSkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

- Tamogatja az igazgatd nevel6 és oktatdé munkdt irdnyité és ellendrzd
tevékenységét. Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a
helyettesitéseket, az anyagfelhasznélas takarékossagat, a vagyonvédelmet. Terv
szerinti 6raldtogatasokat és felméréseket végez.

- Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendérzésérdl.
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- Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felel6sségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kdzli az igazgatdval.
- Ellenérzi a muvészeti iskola feladatellatasi helyeinek rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, szUkség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozé fele.
- Pdlyazat ir4ssal, illetve palydzatokban vald kozremuUkodéssel elbsegiti az
intézményfejlesztését.
- Magatartdsaval javitjia a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott |égkdr
kialakitasat.
- Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérdl. Intézkedik a problémak megoldasi médjarol.
Dontési, egylUttmukodési feladatok:
- Doéntés-el6készitési feladatokat lat el az Intézmény muikodésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, melyben az intézményvezetd dont, s a ddontés-eldkészitésére
utasitotta.
- Egyuttmukddik a(z)
e didkdénkormanyzattal;
SzUl6i Kozosséggel;
szocialis munkassal;
a beiskolazasi feleldssel;
AJKP programfeleléssel;
mindazokkal a szervezetekkel, melyekkel
egyUttmikddési megallapodéast kotott az Intézmeény:
e agimnaziumi és kollégiumi pedagdégusokkal.
Az iskolai oktatas megszervezése:
- Koézremukodik a tanuldk nevelésének, oktatdsdnak megszervezésében.
- Részt vesz a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
ellatasaban.
- Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve -
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggydzédése megvalldsara, illetve megtagaddésara ne kényszeruljon.

Az Intézmény muikoddésébdl fakadd vezetési feladatok:
Az Intézmény mikodtetése:
- Segiti az igazgatot az Intézmény gazdalkodéasa sordn abban, hogy a mlkddéshez
szUkséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az igazgatdt az Intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz az Intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
Az intézményi mUikddéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi feladatok:
- Segqiti az igazgatot az Intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban.
- Szaktuddsadval hozzdjarul a Fenntartd altal az igazgatotdl kért informaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
Az ellenérzési feladatok:
- Segiti az igazgatét az intézmény FEUVE (folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellen6rzés) rendszerének kialakitasi, mUkodtetési, fejlesztési feladatainak
ellatasaban.

Szakmai feladatok

83



Altalanos szakmai feladatok

EgyUttmUkodés a szuldkkel
- Munkaja soran egyuttmuUkodik a szUlékkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szUlBk kozosségével egyuttmikodve végzi nevelé munkéjat a
tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szUlének azt a jogdt, hogy vallasi
és vildgnézeti meggydz8désiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesllhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
-  Gondoskodik a tanuldk kdéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
-  Gondoskodik a szUlék jogainak biztositasarodl.
-  Megtartja az egyenlé bdndsmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
déntései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok:
- Alapveté feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvéasardl,
erkodlcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan kozvetiti,
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét;

- tehetségét;

- fejlédésének Gtemét;

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét;

- sajatos nevelési igényét.
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé tanulé felzarkézasat tanuldtarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészséguk, testi épséguk megdrzéséhez szUkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitadsardl meggydzédik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges
intézkedéseket megteszi,
h) kdézremUkodik a tanulé- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) koézremUkodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korulmények feltdrdsaban,
megszlntetésében, az ilyen korllmények kialakulasanak megelézésében,
j) a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzodsségi
egyUttmUkddés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szUl6ket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a szalét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejiédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szUkségesnek,
/) a szUlS és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szUlék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok:

- A nevel6testillet tagjaként részt vesz az Intézmény Pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelétestllet tagjait megilletd
jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan segit megvélasztani az ismeretatadas, a nevelés
modszereit.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével segit kivalasztani az alkalmazott
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segédleteket, eszkdzodket, és mas felszereléseket.

Munkdahoz szUkséges ismeret megszerzése:

A munkdjdhoz szUkséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja a legkorszer(bb ismeretek elsajatitasara.

Felelésséqgi kor:

Feleléssége kiterjed teljes feladatkdrére és  tevékenységére. Munkakdri
tevékenységében személyes felelésséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelbs:

Az alkalmazott munkavégzéséért;

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmad
megkdveteléséért;

A vizsgak lebonyolitdsiért;

Az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért;

A méltanyos és humanus Ugykezelésért és ddntésekeért.

Felelbésségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hianyos
elvégzéséért;

Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltéré végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leiras alapjan a feladatok elvégzéséért, betartdsaért, kdzvetlen munkahelyi
vezetdjének felel.
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2.4. A gazdasagi vezetdé munkakori leiras-mintaja

Munkakéri célja: Az Intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatasa.
Munkajat kozvetlenll az intézmény vezetdje iranyitja, akinek felkérésére szébeli
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Kdzvetlen aldrendelt munkatertletek:

gazdasagi osztdly: pénztar, konyvelés, gazdasagi Ugyintézés

gondnoksig: karbantarté(k), portaso(k)

Helyettesités rendje:

A gazdasagi vezets tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ugyintézé feladata. A
helyettesitést ellatdé munkavallald doéntési jogkdre — a sajat munkakéri leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé déntések meghozatalara, az ilyen jellegU feladatok végrehajtasara
terjed ki.

Altaldnos vezetési feladatok:

- Elkésziti az iskola kéltségvetési javaslatat, figyelemmmel a vonatkozé jogszabalyokra

a Fenntarté iranymutatasara.

- Gondoskodik arrél, hogy az éves jovahagyott koltségvetés keretén belll az

Intézmény muikédéséhez sziikséges pénzlgyi feltétel biztositva legyenek, a szikséges

pénzgyi fedezet rendelkezésre alljon, az Intézmény szamlait és egyéb tartozasainak

kiegyenlitése hataridén bell megtoérténjen, illetve, hogy az Intézmény kdvetelései

hataridén belll beérkezzenek.

- Elkésziti az Intézmény pénzigyi-gazdalkodasi beszamoldjat, annak szamszaki és

szbveges részét.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetés teljesulését,

rendszeresen tajékoztatja az Intézmény vezet6jét a kiaddsok és a bevételek

alakulasarol.

- Gondoskodik a kildnbézé bevallasok, jelentések, kimutatdsok hataridére torténd
elkészitésérdl, a NAV felé elektronikus Uton tovabbitja az intézmény bevallasait,

jelentéseit.

- Elkésziti az intézményi vagyonleltar Gtemtervét, ellendrzi a selejtezést, a leltarozas

szakszer( végrehajtasat, felugyeli a leltarésszesitdk és kiértékelések elkészitéseét.

- Az oktatd, nevelé munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast.

- Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- és szamvitelre vonatkozé

szabalyok betartasarol.

-  Segiti az oktatdssal kapcsolatos pélyadzatok, projektek megvaldsitasat, az

elszdmolasokat elkésziti.

- Az igazgatéval egyUttmuikédve karbantartasi tervet készit, a rendelkezésre allo

pénzeszkdézok  erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.

- lrdnyitja a munka- és tlGzvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

ellenérzi a vonatkozd szabalyok betartasat és betartatasat.

- Felelds a belsé ellenérzési terv elkészitéséért és végrehajtdsaért.

- Abelsé ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megszintetésére intézkedési tervet

készit és gondoskodik annak végrehajtasarol.

- Felelés a pénzigyi, a személyi juttatasok, a tarsadalombiztositasi és adoUlgyi

jogszabalyok betartasaért.

- Felel6s a bérgazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok betartdsaért.

Feladata tovabba:
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- Abelsé szabalyozé utasitasok kidolgozasa.

- A nem szabvany Ugyviteli nyomtatvanyok elkészitése.

- Elvégzi az éves zadrdsi munkdkat, egyeztetéseket.

- Az Intézmény gazdasagi, szamviteli, pénzlgyi tevékenységének, anyag- és
eszkdzgazdalkodasanak irdnyitasa, ellendrzése, koordinalasa.

- Az Intézmény vezetdje utasitdsanak betartasa és betartatasa.

- A munkafolyamatba épitett pénzlgyi és gazdasagi feladatok ellenérzésének

végrehajtasa.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény fékoényvi konyvelésének

egyezbségét.,

- KézremUkddik a koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasdban.

- Kidolgozza a szamviteli feladatok elldtdsanak munkamenetét.

- Amennyiben az Intézmény rendelkezik a bérbeadas jogaval, akkor tajékoztatast

nyujt a bérlés feltételeirdl, az &arakrdl, elkésziti a helyiség és egyéb bérleti

szerzédéseket, a szerzdédéseket nyilvantartasba veszi.

- Gondoskodik a helyiségek el6készitésérdl, a kért eszkozokrél.

- Gondoskodik a hasznalt helyiségek takaritasardl, az eszkdzok visszahelyezésérdl.

- Kézremkddik a szerzé6dések megkotésében.

- Elkésziti és folyamatosan aktualizélja az Intézmény gazdélkodasaval dsszefUggd

szabalyzatokat, a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.

- Feladata a beszerzésekre vonatkozo szerzédések, drajanlatok bekérése, pénzugyi

teljesitése, nyilvantartasa.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

- Napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi az Intézményben felmerilé karbantartasi,

javitasi feladatokat, a hibak kijavitasardl, fontossagi és strgbsségi rendben
gondoskodik,a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantarté munkassal, a
nagyobb javitasi karbantartasi feladatokat az intézményvezetd jovahagyasa

alapjan kulsé kivitelezével végezteti el megfelelé ellenérzés mellett.

- A kisjavitashoz szUkséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket koteles

biztositani az ugynevezett kézi raktarbdl. Anyagi felelésséggel tartozik a

szerszamokat atvevd személy.

- Gondoskodik az épUlet kornyékének tisztdn tartdsardl, jég és hd mentesitésrél.

- Biztositja az iddszakos karbantartadsi és nagytakaritas GUtemezését.

- Gondoskodik a létesitményben el6irt hémérséklet biztositasardl.

- Feladata a nyilaszardk allapotanak rendszeres ellendrzése és javittatasa.

- Megszervezi a munkavédelmi oktatast, vezeti az ezzel kapcsolatos

nyilvantartasokat.

- Részt vesz a munkavédelmi, és tlzvédelmi szemléken, a feltart hidnyossagokat a

legrévidebb idén  belll kijavitatja, a szlUkséges eszkozoket beszerzésérdl

gondoskodik.

- Az Intézményben bekdvetkezett balesetek Kivizsgalasédban részt vesz, és azonnal

jelzia munkavédelmi  szolgaltatds elvégzésével megbizott szolgaltatod

képviseldjének.

- Kapcsolatot tart a szolgaltatdkkal, a vagyonvédelemmel megbizott cégek

képviselbivel.

- Koordinalja az intézményi gépkocsik haszndlatét, elkésziti az Uzemanyag- koltség
elszadmolasat a megfeleld normak alkalmazasaval.

- Gondoskodik réla, hogy a jarmUvek Uzembiztosak legyenek, figyelemmel kiséri

allapotukat, meghibasodas esetén az igazgatdval egyeztetve koteles

atvizsgaltatni és megjavitasukrol gondoskodni.

- Szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézményi takaritok munkavégzését. A napi

feladaton tulmendéen beosztja a rend és a tisztasdg altaldnos dllapotanak fenntartasat
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biztosité munkakat.

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a karbantarték munkavégzését, ellendrzi a napi

munkavégzésrél és az anyagfelhasznalasrél vezetett munkanaplot.

- Vagyonnyilvantartas vezet analitika alapjan, kidllitia az &llomanyba vételi

bizonylatokat, a szakleltéri bevételezést, javaslatot tesz a selejtezésre.

- Minden negyedévben szUrdoprébaszerlien egyezteti a tisztitdszer, nyomtatvany

irodaszer, egyebek raktar dllomanyat.

- Nyilvdntartja a koélcsénadott eszkdzoket, és gondoskodik azok hatéridére tortend
visszaszallitadsarol.

- Elldtja a munkavallalok be- és kiléptetésével kapcsolatos teenddket (NAV felé)

vezeti azezzel kapcsolatos személyi nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a munkavallalék besoroldsa és egyéb munkalgyi okmanyainak

megdrzésérdl.

- Elkésziti a munkaszerzédéseket, munkakoéri  leirdsokat, az atsorolasokat,

besoroldsokat, megbizasi szerzédéseket.

- Naprakészen vezeti és karbantartja a személyi nyilvantarté lapok valamennyi

adatat.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartédsokat.

- Rendszeresen ellenérzi a bérszamfejtést, adott esetben intézkedik a hibak

kijavitasarol.

- Felel az Ggyintézdk, az ugyvitelt elldtok és a technikai dolgozék munkajanak

szervezésért, ellenérzéséért.

- Gondoskodik a személyi juttatasok és az egyéb jaranddsagok idében vald

folyositasarol.

- Elkésziti a portai szolgalatot teljesiték munkabeosztasat.

- Ellendrzi a technikai dolgozdk jelenléti ivét.

- Vezeti a személyenkénti pétmuszakokat.

- Bérszamfejtéshez elkésziti és bekéri a szukséges feladasokat.

- Az igazgatéval elére egyeztetve engedélyezi a technikai dolgozok

szabadsagolasat, a szabadsagi terv  figyelembevételével, a  szakszer(

helyettesitésrél gondoskodik.

- Ellendrzi a szabadsagok nyilvantartasat.

- Kotelezettségek, vallalasok ellenjegyzését elvégzi.

- Gondoskodik arrdl, hogy a palyazati tdmogatdsok a megjeldlt feladatra legyenek

felhasznalva és meghatéarozott idében kerlljenek elszamolasra.

Ellenérzi:
- az ellenérzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat;
- az adatok valédisagat;
- a bizonylati fegyelem megtartasat;
- gazdasdgi tevékenységre vonatkozé jogszabalyok megtartasat;
- a bels6 szabdlyzatok elkészitését, aktualitasat, megtartdsat;
- figyelemmel kiséri és ellenérzi a be- és kifizetéseket.

A fent meghatarozottakon kivll kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetévé tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak.
Munkakéri  kotelezettségei az Intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen
véltozhatnak. Ennek elrendelése az intézményvezeté jogkore, azonban a munkakorét
érinté alapvetd valtozasokrdl irasbeli utasitast kell kapnia.

A vezet6je (igazgatd) altal kijelodlt - munkakéréhez kapcsolddd, de nem folyamatos -
feladatokat elldtja. pl. helyettesités értekezleten, szakmai tanacskozéson valé részvétel,
stb.
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Felel&sségi kor:
Feleléssége  kiterjed teljes feladatkorére és  tevékenységére. Munkakdri
tevékenységében személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetéjének.
Felelbs:
- Szervezeti egységében az alkalmazottak munkavégzéséért;
- Az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért;
- A méltanyos és humanus Ugykezelésért és déntésekeért.

Felelb6sségre vonhato:
- Munkakéri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséért;
- Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek Jjogainak megsértéséeért;
- A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkakéri leirds alapjan a feladatok elvégzéséért, betartdsaért, kdzvetlen munkahelyi
vezetdjének felel.
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2.5. Pedagégus munkakéri leirds-minta

A munkakor célja:

A kdznevelési torvényben elirtak alapjan, az Intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak
ellatasa.

Munkajat kozvetlentl az intézmény igazgatohelyettese iranyitja, akinek felkérésére
beszadmolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkabdl valé tavolmaradasa esetén idében el6re értesiti az igazgatohelyettest és
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet/az 6ra anyaga, a tankoényv, vagy feladatlap a
helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:

- pedagodgus és szakvizsgdzott pedagdégus munkakdrok.

Jogok, kotelezettségek, feladatok és felelésségek:

A pedagdégusnak joga, hogy:

- a Pedagégiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza;

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzdsség véleményének
figyelembevételével dontsdn az altala alkalmazott tankényvekrdl, tanulmanyi
segédletekrél és taneszk6zokrdl,

- azlIntézmény vildgnézeti és valladsi semlegességének megtartasdval sajat vilagnézete
és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktaté munkajat anélkal, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulokat,

- irdnyitsa és értékelje a tanuldék munkajat;

- mindsitse a tanuldk teljesitményét;

- hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez;

- a nevel6testilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelStestllet tagjait
megillet jogokat;

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban;

- szakmai egyesUletek, kamarédk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszdgos kdzoktatdssal foglalkozo testlletek munkajaban;

- személyét, mint a pedagéguskdzosség tagjat megbecsuliék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a gimnazium igazgatdjanak;

- tovabbi jogait a Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Feladatai. kdtelezettségei.

e Munkajaval és magatartasaval igyekszik megdrizni az Intézmény jo hirnevet.

e A munkahely jellegébsl adéddéan a munkaja sordn tudomasara jutott (személyes)
adatokra vonatkozdan titoktartasra kotelezett.

e Az iskola tanuléirdl, dolgozdirdl és az iskola belsd életérél szerzett informaciokat
hivatali titokként koteles kezelni.

e A pedagdégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
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Ezzel 6sszeflggésben kotelessége kuldndsen, hogy:

e a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan kozvetitse;

e a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben |évé gyermek,
tanulé felzarkdzasat tanuldtarsaihoz;

e a gyermekek, tanuldk részére az egészséglk, testi épségik megdbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsardl meggydzédjon, ha észleli, hogy a gyermek,
illetve atanulé . balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szUkséges
intézkedéseket megtegye;

o kozremUkodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek,
tanuld fejlédését  veszélyeztetd kéralmények megelbzésében, feltarasaban,
megszuntetésében;

e agyermekek, tanulék emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa;

e a szUldket és a tanuldkat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa; a
sz(l6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elbsegitése
érdekében intézkedést tart szikségesnek;

e aszUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

o koteles részt venni az iskolai, iskolan kivili rendezvényeken (esetleges kirdndulasokon
stb.).

A pedagoégus kotelessége tovabba, hogy:

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

e az iskolai rendezvényeken kulon felkérés nélkul aktivan részt vegyen, és a rabizott

feladatokat ellassa;

e részt vegyen az iskola éves munkarendjében, az eseménynaptdrban meghirdetett

azon eseményeken, amelyek oktatasi idében zajlanak és azokon pedagdgusok

részvétele szlkséges;

e részt vegyen az osztalyféndkok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, szuldéi férumokon (pl.

rendkivili  szUléi értekezleten);

o koteles az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitése soran:

> a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és blntetéjogi felelésséggel
tartozik;

» kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kbdzegészséglgyi
el6irdsokat betartani;

> koteles az Intézmény vagyondat gondosan kezelni, arra vigyazni;
» munkatérsaival a megfelelé munkakapcsolatot kialakitani;
» munkaértekezleteken részt venni.

A fent meghatdrozottakon kivll koételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak.
Munkakéri kotelezettségei az iskola mindenkori feladatdnak megfeleléen valtozhatnak.
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Ennek elrendelése a gimnazium igazgatdjanak jogkore, azonban a munkakorét érinté
alapvetd valtozasokroél irdsbeli utasitast kell kapnia.

A pedagégus az altala vezetett fakultacidk, felkésziték, egyéb tandran kivili
tevékenységek tervezése céljabdl tervezetet készit, a foglalkozdsokrél csoportnapld
vezet.

A pedagoégus egy adott osztaly és szaktargy tanitdsara, osztalyfénoki és munkacsoport-
vezetdi feladatok elldtasara a megbizast az iskola igazgatojatdl egy adott tanévre kapja.
A feladatokat pedagdgiai képzettségének megfeleléen koteles gondosan ellatni.

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanuldsszervezés mellett a
kovetkezék:
e a tananyag tervezett idébeli strukturajat bemutatd tanmenet készitése az adott
tanévre;
e szaktargy pozitiv attitldjének kialakitasa;
szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valé
kdzremukodés;
kdzmUlvelddési tevékenység szervezése;
az évfolyam dolgozati és vizsgarendszer mUkodtetése;
a tanuldk informalasa a szakterUlet eredményeirdl és az informacids forrésokrol;
a szulék folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl,
az igazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztdlyban végzett munkajardl,
az osztalyfé6ndk és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tandrédkon felmeruld olyan
problémakroél, amelynek megoldasaban segitséget igényel.
irasbeli munkajara nagy gondot fordit;
e adminisztracios tevékenységét a torvényi eléirasoknak megfeleléen végzi.

A tanitasi 6rakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az elsd tanitdsi 6rdja el6tt legaldbb 10 perccel az iskoldban kell tartézkodnia, a
tanitasi orakra a jelz6csengetéskor el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat a
titkarsdgon lehet elkérni. Az adott osztalyban utolsé 6rét tartd pedagégusnak kulén
figyelnie kell arra, hogy az éra végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen, és az
ablakok zarva legyenek.

A szaktdrgyi tanulasirdnyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre
szoktatds, az iskolai kdrnyezet tisztasdaganak megdérzése és védelme, az O6rakdzi
szUnetekben szakszerUl Ugyelet ellatasa.

Feleléssédre vonhatd:
e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A felettese utasitdsainak igénytdl eltéré 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, betartdsaért, kdzvetlen munkahelyi
vezetdjének felel.
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2.6. Osztilyfénok kiegészité munkakéri leirds-minta

Munkdjat kozvetlenUl az intézmény igazgatdhelyettese iranyitja, akinek felkérésére
beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

Jogok, kételezettségek és feladatok és feleldsségek:

Az osztalyfé6nokot az igazgatdé bizza meg. Munkdjat az alapdokumentumokban

meghatérozottak, valamint az iskolavezetés irdnymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozdsségének felels vezetbje. A pedagdgusokra vonatkozd altalanos

munkakéri feladatokon tul hatdskore és feladatai a kovetkezékkel egészulnek ki

- Alaposan megismeritanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagodgiai

elveinek figyelembe vételével neveli &ket. Minden tudasaval elésegiti az
osztalykodzosség kialakulasat

Javaslatot tehet a tanuldi jutalmak odaitélésére;

Felkérhet pedagoégust az osztalyfondk-helyettesi teenddk ellatasara;

Elbirdlhatja a tanuldk vétségeit a hazirend alapjan;

Szervezheti, koordinalhatja és irdnyithatja az osztalyban folyd pedagdgiai és
nevel6munkat;

e Szakmai szervezet (munkacsoport) tagja lehet.

Feladatai:

e Megitéli a tanuldk magatartasat és szorgalmat az osztélyban tanité pedagdgusok
és a kollégiumi neveld véleményének meghallgatasa utan.

e Atanulok fejlédését figyelemmel kiséri és eldseqiti.

e A szUldket és tanuldkat - az Sket érinté kérdésekrdl - tdjékoztatja, a szuldket
figyelmezteti, ha a gyermekik jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése
érdekében intézkedést tart szUkségesnek, illetve, ha a jogszabalyok azt elirjak.
Erdemi valaszt ad a szUl6k és tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

e A tanuldk hidnyzasait nyomon koveti, a mulasztasi naplét vezeti, illetve azt
havonként dsszesiti.

e A tanuldk tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

e Az osztalyban tanité tanarok munkajat segiti.

e A haladasi naplét hetente ellenérzi, a naplévezetésben taldlhaté hidanyossagok
esetén felhivja az osztdlyban tanitd tanarok, illetve szlUkség esetén az
iskolavezetés figyelmeét.

e Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a szul6ket
tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

e Ha van az osztdlydban SNI, vagy tanuldsi nehézséggel kiizdé tanuld, a napldba
bejegyzi, és felhivja az osztalyban tanité tanarok figyelmét erre.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi dllapotat (tartdés betegségek,
fogyatékossagok, gydgyszerérzékenység).

e A szulék figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra.

Negyedévenként az osztaly elémenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

e Az (j osztalyok osztalyféndkei az elsé félév végéig kotelesek meglatogatni minden
tanuldjuk csaladjat, a késébbi évfolyamokon probléma esetén a csalddlatogatast
kotelesek megismételni. A csaladldtogatdsok a szocidlis munkassal és a
kollégiumi nevelével egyeztetve tortének, és a latogatasrdl feljegyzések
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készulnek.

e A szUl6ket negyedévente értesiti a tanuld tanulmanyi eredményeirdl,
mulasztasairdl, magatartasarol és szorgalmarol.

e Az AJKP-ban részt vevé osztalyok osztalyfénokei a program szerint kollégiumi
hétvégéket és egyéb programokat szerveznek és valdsitanak meg.
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2, 7. Kollégiumi nevel6- munkak®éri leirds minta

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa.

Munkajat kozvetlenul a kollégium vezetd irényitja, akinek felkérésére beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik. Munkabdl vald tavolmaraddsa esetén idében legaldbb
munkakezdés elétt 1 6raval értesiti a kollégium vezetdjét.

Jogok, kotelezettségek, feladatok és feleldsségek:

A kijeldlt csoport tanuldi szdmara biztositja a délutdn, este szakszerd, intenziv

foglalkozasokkal valé valtozatos eltdltését, a tanulmanyi felkészUlést, az igényes

nevelést, gondozdst, az étkezést, a kotelesség- és feladattudat kialakitésat, a kulturalt

viselkedés elsajatitasat.

A kollégiumvezetd altal elkészitett beosztas szerint pedagdgiai felligyeletet és altalanos
(nappali vagy éjszakai) Ugyeletet I3t el, azaz:
® regisztralja a mindenkori kollégiumi Iétszamot;

vigyaz a kollégiumban laké didkok biztonsagara;

figyel a kollégiumi hazirend betartasara, a rendkivUli eseményeket irdsban régziti;

a délutani, tanuldsra forditandé id6ben segiti a rabizott didkok hatékony

tanulasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos feladatok elvégzését;

nyomon kéveti didkjai iskolai palyafutasat;

igény szerint segiti didkjait azok problémainak megoldasaban;

korrepetalasokat tart, segiti a tanuldk tantargyi elémenetelét;

szabadidds programokat szervez, kindl és bonyolit le az Intézmény épuletein

belll, a varosban, sziikség esetén a varoson kivll — ezekrél irédsos beszamolot

készit;

e az ugynevezett ,bennmaradés”
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 munkaltatd dltal meghatarozott mennyiségben tanitdsi érakat latogat;

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

e clldtja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (csoportnapld egyéb),
kollégiumban este jelenlét iv, Ggyeleti napld) a naplékat napra készen vezeti.

hétvégéken a hétkdéznapokhoz hasonldan ellatja

Feladatkor részletezése:

- A kollégiumi nevelétandr a nevelétestllet tagja. Mint a nevel6testilet tagja

koteles rész venni nevelbtestlleti  értekezleteken, iskolai Unnepségeken,

megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.

- Munkabeosztdsa alkalmazkodik az Intézmény munkarendjéhez, ennek

megfeleléen, Gnnepeken, heti pihendnapokon a tanuldk mellé beoszthatd.

- Munkakéréhez tartozik a tanuldk intézményen kivUli programokra,
rendezvényekre vald kisérése.

- A kollégiumi nevelétanar elsGsorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik feleléssége,
de az Intézmény valamennyi tanuldjanak testi és szellemi fejlédéséért is felelbs.

- A nevel6 munka tervszerl végzése érdekében kotelessége a kollégium
Munkatervének, Hazirendjének, napirendjének, csoportja tanmenetének, a diak
egyéni fejlesztési tervének ismerete, az abban foglaltak maradéktalan
megvaldsitasa.
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- Feladata a tanuldk masnapi felkészUlésének biztositsa, az ©nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, a hatékony tanuldsi technikdk megtanitasa. A
kdvetkezé napra elkészitendd feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetéség szerint ellendrzi. A szobeli feladatokat a tanuldktdl
kikérdezi. A délutani szilencium soran torekszik a valtozatos maddszerek
alkalmazaséra (pl. par és csoportmunka, egyéni munka stb.)

- Kapcsolatot tart csoportja osztalyfénékével, az osztalyban tanitd szaktanarokkal,
minden lényeges informaciét tovabbit az érdekelteknek.

- Szukség esetén biztositja a valamilyen okbdl lemaradé tanuldk felzarkéztatasat.

- Aktivan részt vesz adott szakmai munkakozésség munkajaban  és
tovabbképzéseken. Napi nevelé munkdjdhoz elengedhetetlentl szUkséges a
rendszeres hospitélds. Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbdl.

- Kotelessége a szUl6k felelésségteljes, empatikus tajékoztatasa.

- Alkoté moddon részt véllal az Intézmény hagyomadanyainak apolasaban és a
rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

- Toérekszik arra, hogy 6szinte, nyilt nevelé-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott
gyermekekkel, hogy a tanuldk egyéni problémaik megoldasdhoz is igényeljek a
segitségét.

- Felels tovabba az izléses, tiszta kollégiumi kdrnyezet megteremtéséeért.

- Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturdlt étkezési szokasokra neveljen. A
gondozott, az apolt, alkalomhoz ill6 kullsével térténé megjeleneésre,
dsszességében valamennyi helyes viselkedési formara nevel. Magatartédsaval,
megjelenésével példat mutat.

- Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre.
Betegség esetén haladéktalanul kételes intézkedni. Apoléné hianyaban szlkség
szerint orvost vagy mentét hiv. Kivételes esetben a gydgyszereket az orvos vagy
az apolénd utasitasanak, elékészitésének megfeleléen adja ki, s a kiadott
gyégyszereket eléirasok szerint nyilvantartja. Egészséglgyi felvilagositast
szUlének csak ugy adhat, ha ezzel a kollégiumvezets, illetve az iskola igazgatdja
megbizza.

- Ismerje a mentélada tartalmat, a gydgyszerek helyét, a gyogyszer érzékenyek
névsorat.

- Atanitasi évre tervezett oktatasi és nevelési tevékenységének megvalésitasarol
részletes jelentést készit félévkor és tanév végén, melyet a megadott hatariddre
lead.

- Munkaidejében kotelessége tudni a rdbizott kollégistak [étszamardl,
tartézkodasi helyérél.

- Szorgalmi idén kivil mas, az Intézmény zavartalan muUkddéséhez
nélkulézhetetlen a feladatokkal is megbizhaté.

- Afent meghatéarozottakon kivul kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetévé tesznek, és amelyekre felettesei megbizast
adnak. Munkakéri kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak megfeleléen
valtozhatnak. Ennek elrendelése a gimnazium igazgatdjanak jogkdre, azonban
a munkakérét érintd alapvetd valtozasokrdl irdsbeli utasitast kell kapnia.

- Munkahelyét csak a felettese engedélyével hagyhatja el.

- Munkajaval és magatartasaval igyekszik megérizni az Intézmény j6 hirneveét.

- A munkahely jellegébsl addéddéan a munkdja sordn tudomadsdra jutott
(személyes) adatokra vonatkozdan titoktartasra kotelezett.

- Aziskola tanuldirél, dolgozéirdl és az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként koteles kezelni.

Kapcsolatai
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Belsé kapcsolatai:

Napi kapcsolatot tart kozvetlen munkatarsaival: a kollégiumvezetdvel, és a
kollégiumi neveldkkel, szikség esetén esetmegbeszéléseket folytat.

Napi kapcsolatban van a kollégium didkjaival (Ugyeleti idejében barmely hozza
forduld didkkal, tanuldsi idészakban tanuldcsoportjaval).

Napi kapcsolatot tart tanuldécsoportjadnak osztalyféndkével.

Kéthetente munkamegbeszéléseket folytat kozvetlen munkatarsaival:
kollégiumvezetdvel, a kollégiumi nevelékkel.

Negyedévente értékelé megbeszéléseket folytat kdzvetlen munkatarsaival: a
kollégiumvezetével és a kollégiumi nevel6kkel, valamint tanulécsoportjanak

osztalyféndkével.
Eseti megbeszéléseket folytat az aldbbi munkatarsakkal:
- tanarok;
- rendszergazda;
- iskolapszicholégus;
- szocidlis munkas;
- iskolaorvos és asszisztens;
- kollégiumi orvos;
- iskolatitkar;
- kollégiumi titkar,;
- kdényvtaros;
- AJKP programfelelés és/vagy mentor;
- élelmezésvezetd (konyhai személyzet;)
- iskolalatogatd(k).

Kulsé kapcsolatai:

Rendszeres kapcsolatot tart csoportja didkjainak szuleivel irdsban és/vagy
telefonon; szikség esetén csaladot latogat.

Az oktatdsi-nevelési folyamat, valamint a szabadidé-szervezés altal megkivant
gyakorisdggal kapcsolatot tart mas intézményekkel és szakemberekkel.

A munkavégzés ideje és helve

e A napi munkavégzés kezdetét és végét a mindenkori munkabeosztas hatarozza

meg.

e Munkavégzésének helye alapvetéen a kollégium éplulete, illetve az abban

talalhatd neveldi szobak, valamint a tanuldszobdk, de az aktualis munka jellegétdl
fuggden lehet

- aziskolaépuletben,

- avaros terlletén,

- vidéki telepUléseken.

Felel&s:

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

A munkakori leirdsban foglaltak be nem tartasa esetén vele szemben figyelmeztetés
alkalmazhatd, sulyos esetben munkaviszony megszintetést vonhatja maga utan.
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2.8. Pszicholégus

Munkavégzés:

Munkaidd: heti 40 éra ezen belll

Kotott munkaidd: 32 éra
Neveléssel, oktatassal lekdtott munkaidé: 22

Tulorara kotelezheté: nem igen

Feltételek a munkakor betéltéséhez:

Alkalmazas szakmai feltételei:
- szakképzettség szukséges
- szakirdnyu végzettség
- Egyetemi végzettség

Egyéb feltétel: els6foku alkalmassagi vizsgalat

Ismeretek: Munkavédelmi-, tlizrendészeti-, balesetvédelmi

Altalanos rendelkezések:

A munkaltatdi jogok gyakorléja a Gandhi Gimnézium, Technikum, Kollégium, Altaldanos
Iskola és Alapfoku MUvészeti Iskola igazgatdja.

Munkajat kozvetlenUl az intézmény igazgatdja irdnyitja, akinek felkérésére beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

a gyermekkel valé kdzvetlen foglalkozas;

a pedagodgusokkal és a szllbkkel folytatott konzultacid;

pszicholégiai foglalkozasokra valé felkészulés;

rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, az iskolapszicholégus koordinatorral,

szUkség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordindtorral, iskolapszicholégus
kollégakkal;

szakmai konzultacidk;

esetenként ismeretterjesztd eléadas megtartasa;

pszicholdgiai feljegyzések készitése;

szakmai ismeretek bévitése;

tovabbképzéseken vald részvétel;

Az iskolapszicholégusi munkardl az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban
beszamolot készit oly mddon, hogy az adatvédelmi torvény és az etikai kédex elSirasait
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maximalisan figyelembe veszi.

Fobb felel6ssége és a tevékenységek osszefoglalasa:

részt vesz az intézmeényi és a tagozati szintl rendezvényeken;

konzultacidt folytat az iskola valamennyi pedagdgusaval (esetmegbeszélések);
pszicholdégiai ismeretek ataddsa egyéni, vagy csoportos formaban a
nevelbtestullet, a tanuldk és a szulék szamara;

pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében:
beilleszkedés segitése, kozdsség fejlesztésének segitése, csoportfoglalkozas a
beilleszkedési, szocializacios és képességfejlédési problémakkal kizdé tanuldk
szamara

preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel (egyén, csoport,
intézményi szervezet szintjén). egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, elméleti és gyakorlati ismeretek dtadasa, eldadasok
szervezése és tartdsa a szUI6k és a pedagdgusok részére pl. kommmunikacio
fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio,
krizistanacsadas;

mMagatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére;

elékészitd vizsgalatok, megfigyelések

preventiv szlrések: els6sorban a kezdé évfolyamok, illetve a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt;

tanacsadas és ismeretterjesztés szUl6k szdmara;

palyavalasztasi szlrés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas;

folyamatos kapcsolattartds belsé és kulsé partnerekkel;

az orszagos programok és a helyi innovacidok nyomon kdvetése és segitése;

Kulonleges feleldssége:

felelds a tanuldi és a szUlbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informacidkat;

az iskola belsé Ugyeire vonatkozdé informacidkat nem szolgaltatja ki;

tudomasul veszi, hogy titoktartdsi kotelezettsége a kodzalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetden is terheli idébeli korlatozas nélkdul;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat;

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyetteseknek vagy az intézményvezetdnek.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezeté, illetve az altala
kijelélt vezetd megbizza amennyiben az a szakmai végzettségéhez kotédik.
A munkakori leirds alapjan a feladatok elvégzéséért, betartdsaért, kdzvetlen munkahelyi

vezetbjének felel.
A munkakori leirdasban foglaltak be nem tartasa esetén vele szemben figyelmeztetés
alkalmazhato, sulyos esetben munkaviszony megszuntetést von maga utan.

2.9. Szocidlis munkas

Az iskolai szocidlis munkas tevékenysége a szocidlis munka etikai kdédexének
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betartdsdval, a szocidlis munka maodszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval
tdmogatja a didkokat, csalddjukat, a pedagoégusokat, az intézmény dolgozéit és a
jelzérendszer egyéb tagjait. Munkajat elsédlegesen az intézmény (gimnazium,
kollégium) terlletén végzi, de feladataihoz kapcsoléddéan mas helyszineken is
kézremukodik. Munkajaval kapcsolatban folyamatosan egyeztet a pszicholégussal.

Kozvetlen segité munka a diakokkal

e Egyéni segito beszélgetések: pszichoszocialis tdmogatas,
problémamegoldas, Ugyintézésben vald kézremUikddés, palyaorientacio
tamogatdsa.

e Krizishelyzetek kezelése: iskolai bantalmazads, csalddi valsadghelyzet,
dnértékelési problémak esetén azonnali tdmogatas, pszicholdgussal
egyeztetve.

o Fejleszté és preventiv foglalkozasok vezetése: szocidlis készségek,
kommunikacio, konfliktuskezelés, dnismeret, pénzlgyi tudatossag.

e Csoportfoglalkozdsok szervezése: osztalyszintl csapatépitések, kreativ,
kézmuves programok.

¢ Mediacié: didk-didk, didk-pedagdgus, pedagoégus—szulé konfliktusok
kdzvetités pszicholégussal konzultalva

Pedagogiai munka tAmogatasa
¢ Orai helyettesités ellatasa indokolt esetben, a pedagdgiai programhoz és
az osztaly igényeihez igazodva, igazgatdhelyettessel egyeztetve.
e Tanari konzulticié és esettanacsadas: magatartasi, beilleszkedési
problémak kezelése, nevelési helyzetek tamogatasa.
e Esetmegbeszélok szervezése és vezetése (pszicholégussal egyeztetve)
a pedagdgusokkal és szakemberekkel kdzdsen.
e Tanuldi szocidlis hattér feltérképezése: csalddlatogatds, kapcsolattartas a
szUlékkel, szUkség esetén jelzések megtétele.
Iskolai kozosségi és prevenciés programok
e Prevencioés programok  szervezése és megvalositasa (pl.
egészségmegdrzés, bantalmazas megeldzése, drogprevencio).
e Iskolai kézbdsségi rendezvények tamogatasa: didknap, egészségnap,
jotékonysagi akciok, kulturdlis események.
e Csoportos foglalkozasok és kozbésségépité programok vezetése a
didkok szocidlis kompetencidinak fejlesztésére.
Intézményi programokban valé részvétel
¢ Iskolalatogatéi munka tdmogatasa: kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas
altaldnos iskoldkkal, didkok és szUldk tajékoztatasa.
¢ Nyilt napokon és palyavalasztasi kiallitisokon valé aktiv kozremiikodés:
tdjékoztatas, standmunkak ellatdsa, bemutaté foglalkozasok vezetése.
¢ Intézményi bemutatéprogramok el6készitése és szervezése.
Adminisztracié és kapcsolattartas
e Dokumentacié vezetése: egyéni esetek rogzitése, jelzések megtétele,
programok és foglalkozasok jegyzékdnyvezése, beszamoldk készitése.
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e Kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel: gyermekjéléti szolgalatok,
egészségligyi intézmények, civil szervezetek, dnkormanyzati hivatalok.

e Rendszeres kapcsolattartas az iskola szakmai munkakozésségeivel és
vezetésével.

e RGYK, HH papirok beszerzése, érvényességének nyomon kovetése.
Ellenérzési munkaban valé részvétel (iskolai tablazat, napld).

2.10. Portas

Kézvetlen felettese: igazgatohelyettes / intézményvezetd

A munkakor célja

Az iskola rendjének, vagyonbiztonsdaganak, valamint a didkok és dolgozdék
biztonsdgérzetének folyamatos biztositasa, az intézménybe vald belépés és kilépés
ellenérzése, a hazirend betartasdnak tdmogatasa.

Feladatok

Portaszolgalat és beléptetés

Az intézmény fébejaratanak felligyelete, a ki- és belépdk ellenérzése.

A tanuldk, dolgozdk és latogatdk belépésének, tartdzkodasanak figyelemmel
kisérése.

Vendégek fogadasa, Utbaigazitdsa, szUkség esetén belépési engedély megadasa
csak az arra jogosult személyek részére.

Idegen személyek, jdrmUvek bejutasdanak engedélyezése csak vezetdi utasitas
vagy elbézetes egyeztetés alapjan.

Biztonsagi és vagyonvédelmi feladatok

Az iskola épUlleteinek és berendezéseinek védelme.

Rendkivlli esemény (pl. rongalas, verekedés, tlizeset, baleset) esetén azonnali
intézkedés, jelzés az illetékes vezetbknek és hatdésagoknak.

Tldzvédelmi és munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

A kulcsok kezelése, kiadésa és nyilvantartasa.

Rendszeres ellenérzési és felligyeleti feladatok

Az iskolaépllet és udvar folyamatos figyelemmel kisérése.

Kapuzaras és nyitas a meghatarozott idépontokban.

A tanitasi idén kivali rendezvények és programok idején a portaszolgalat
ellatasa.

A tanuldk iskolai szabdlyoknak megfelelé6 magatartasanak figyelése (pl.
dohanyzas tilalma, rendfenntartas).

POV

Adminisztracié és kommunikacié

Napi eseménynapld vezetése (kUldnds tekintettel rendkivili eseményekre)
Kapcsolattartas az iskola vezetésével, nevelékkel, technikai dolgozdkkal.
Telefonhivasok, Uzenetek fogadasa és tovabbitdsa az illetékes személyeknek.
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Felelosség

e Az intézmény rendjének, biztonsdganak, vagyonvédelmének biztositasa.

o A portan kezelt kulcsok, eszkézok és dokumentumok pontos nyilvantartasa.

e Rendkivuli események esetén a megfelelé intézkedések haladéktalan
megtétele.

Kapcsolattartas, egyiuttmiikodés
e Intézményvezetd, gazdasagi vezets, neveldk, iskolatitkar, takaritok,

rendszergazda.
e Kilsé partnerek: karbantarték, beszallitok, rendérség, tlzoltdsag.
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