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1. Altalanos rendelkezések

11. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a

szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s

miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a

mikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

a2011. évi CXC. a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény;

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
a229/2012. (VIIL: 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol;

a 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkormanyzati

fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol,
a 106/2012. (VI. 1) Korm. rendelete az érettségi vizsgaszabalyzat modositasarol;

a 110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

az 51/2012. (X1l 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl;

4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet A tankdnyvvé, pedagégus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (II1. 12.)
rendelet modositasaroél;

a2019. évi torvény a kdzneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXIIL torvény hatalyon kiviil
helyezésérol

az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (kimend rendszerben, hatalyat vesziti);

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;
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e a 138/1992. (X. 8.) korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben;

e a100/1997. (VI. 13.) kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol;

e 2a20/1997. (IL. 13.) kormanyrendelet az 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol;

e a277/1997. (XII. 22.) korméanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrol;

e a 24/1997. (VL. 5.) MKM rendelet, az alapmuveltségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak
kiadasarol;

e a 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasarol;

e a243/2003. (XII. 17.) kormanyrendelet, 2002/2007. (VII. 31.) kormanyrendelet. a Nemzeti
Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol;

e az 1992/XXXVIIIL Toérvény az allamhaztartasrol;

e 2a292/2009. (XII.19.) kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérdl;

e 2 180/2009. (IX. 4.) sz. kormanyrendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl;

e a 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasban valo kozremuiikodés feltételeirdl;

e a 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrél és a pedagogiai
szakszolgalatokrol;

e az allami koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrdl és a

Klebelsberg Kézpontrol szolo 134/2016 (VI.10.) Korm. rendelet.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidOben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022. augusztus 26-i hatarozataval fogadta el.
A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntarto egyetértésével 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti €és mitkddési szabalyzata.
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2. Az intézmény alapdokumentuma, alapfeladatai

2.1 Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium
Cime: 9400 Sopron, Templom utca 26.
Oktatasi azonositoja: 030694

Szakmai alapdokumentumanak kelte: 2013. oktober 4.

2.2 Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai
gimndziumi nevelés-oktatas
e nappali rendszert iskolai oktatas
e ¢vfolyamok: négy, hat
e sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés
fejlédés zavarral kiizdok)

e nyelvi el6készitd

iskola maximalis létszama: 635 6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény 6nalld gazdalkodast nem folytat. A gazdalkodasi feladat a Soproni Tankeriileti

Ko6zpont hataskorébe tartozik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

41 Az intézmény vezetdje
4.1.1 Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgato.

Az igazgatd jogkorét, feladat- és hataskorét a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 69§-a
hatarozza meg.

Az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabdly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.
69. § (1) A kdznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért, onallod koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény esetében a mitkodtetdvel kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért,
miikddtetd hidnydban a fenntartdo altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tdéle elvarhatd

gondossaggal val6 kezeléséért,

b) 06nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat

(kivéve kinevezést, felmentést) a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

7
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e) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
f) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,

sziildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

h) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

i) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

j) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

k) A koznevelési intézmény vezetéje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

I) A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak madsodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellendrzése ¢€s értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

m) Az intézmény fenntartasat biztosit6 és a mikodését ellato koltségvetés alapjan a nevelési-

oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek megteremtése.

A dolgozok foglalkoztatasara, €élet-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkdrét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Jogkorének, feladat-és hataskorének meghatarozasaban az agazati jogszabalyok mellett a
miikodtetd onkormanyzat rendeletei €s az allami irdnyitas egyéb eszkozei is meghatarozo

szerepet jatszanak.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire dtruhézhatja.

Az intézményi bélyegzdok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
€s az igazgatohelyettesek minden tligyben, az iskolatitkarok a munkakori leirasukban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok €s az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi osztalyzatok €s
hozzajuk tartozo zaradékok torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe

vald beirasakor.
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4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a taniligy-igazgatasi, a nevelési és a modszertani
igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhdzasa minden esetben irdsban

torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

a) ataniigyi-igazgatasi igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi igyeiben vald dontést;

b) a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

C) a taniigy-igazgatasi igazgatoOhelyettes szamara az érettségi eldkészitésével kapcsolatos
szervezési feladatok gyakorldsanak jogat;

d) anevelési igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

e) anevelési igazgatohelyettes szamara a diadkonkormanyzattal valo kapcsolattartast;

f) a moddszertani igazgatohelyettes szamara az intézményi Onértékelés, a tanfeliigyeleti
ellendrzes, valamint a pedagoégusok mindsitési eljarasaval kapcsolatos szervezési

feladatok gyakorlasanak jogat.

4.2 Az iskolavezetés feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato feladatai:
a) az éves munkaterv tervezése, készitése, szervezése, ellenOrzése, értékelése;
b) a tantargyfelosztas elkészitése;
C) tantestiileti értekezletek vezetése;
d) dontéshozatal a személyi iigyekben (kinevezés és felmentés esetén dontés- elékészités);
e) munkakozosségek feliigyelete, tanmenetek jovahagyasa;

f) tanulok felvételének és kimaradasanak elbiralasa;
9
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g) bizonyitvanyok alairasa, dokumentumok ellendrzése;

h) iskolai fegyelmi iigyek kivizsgalasa, lezarasa;

1) napi pedagdgiai munka ellendérzése, értékelése;

J) atanari tigyelet ellenérzése;

K) az elektronikus naplé folyamatos ellendrzése kiilon beosztas szerint;

I) jutalmazas a lehetéségek szerint;

m) tnnepi beszédek, koszontdk az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken;
n) iskolatitkar iranyitasa, munkajanak feliigyelete, az iskolatitkarsag vezetése;
0) gazdasagi ligyek jovahagyasa;

p) valamennyi munkak6zosség munkajanak feliigyelete;

q) az iskola képviselete, személyes reprezentacio;

r) az évkonyv, az iskolatjsag, iskolai kiadvanyok felel6s kiadoja;

s) a Soproni Tankeriileti K6zponthoz tartoz6 humaneréforras szervezése;

t) az 0j dolgozok alkalmazasaval, megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ teendék

feliigyelete;

u) az iskolai kiilkapcsolatok apolasanak koordinalasa;

V) apedagogusok eldmenetelének és a tovabbképzések megvalosulasanak vezetése
és ellendrzése;

w) oralatogatasok, projektnapok feliigyelete;

X) palyazatok feliigyelete;

y) az iskolai alapitvanyok gazdalkodasannak feliigyelete;

z) az Alumni szervezése;

aa) az iskolai marketing szervezése;

bb) Civilizator projektnap koordinalasa;

cc) az iskola tehetséggondozo programjanak szervezése és ellendrzése;

dd) az iskola kompetenciaalapti oktatasanak szervezése és ellenérzése;

ee) az intézményi intézkedési terv mikodtetése, az egyes pedagogusra vonatkozd Onértékelés

(6nfejlesztési terv) feliigyelete;

Az igazgato kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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A taniligyigazgatasi igazgatohelyettes feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

P)

Q)

az igazgatd teljes jogkort helyettesitése annak tavollétében;

a matematika, természettudomanyi és a fizika-informatika munkak6zosség munkajanak
felligyelete;

tantargyfelosztas elkészitése;

az eldzetes tantargyfelosztas (ETTF) elkészitése, majd a végleges tantargyfelosztas (TTF)
feltoltése a KRETA rendszerbe;

az ¢v elején a szakkorok és egyeb orak nyilvantartasanak elokészitése;

erkdlestan/ hit - és erkdlestan 6rak megszervezése a 7-8. évfolyamon, kapcsolattartas a
hitoktatokkal, félévenként a hit és erkdlcstan tantargy megtartott 6rai szamardl az egyhazi
fenntartok kiértesitése, az éraszdmok leigazolasa

napi pedagdgiai munka ellendrzése;

a tanitasi orak latogatésa és ellendrzése;

az elektronikus naplo éravezetésének ellendrzése;

a7.¢s9. osztalyosok felvételi eljarasanak lebonyolitasa, az ideiglenes lista rogzitése a KIFIR
rendszerében, a felvett és fel nem vett didkok kiértesitéséhez sziikséges nyomtatvanyok
elkészitése, az eredményrdl torténd kiértesités megszervezése, a beiratkozas megszervezése, a
felvételi informacidk honlapon val6 folyamatos kozzététele;

a 8. évfolyamos tanulok madasodik nyelv oktatisanak meghirdetése, az erre vonatkozo
tajekoztatasok megtartasa, a 8. évfolyamos tanulok jelentkeztetése;

a 10. és 11. évfolyamos tanulok emelt szintli oktatdsdnak meghirdetése, az erre vonatkozo
tajékoztatd megtartasa, a 10. és 11. évfolyamos tanulok jelentkeztetése;

a 11-12. évfolyamon az emelt szintli oktatas megszervezése;

a kozépszinti irasbeli és szobeli érettségi vizsgak elOkészitése, lebonyolitasanak
megszervezése, feliigyelete, az érettségi zarasat kovetden az érettségi dokumentumok
Osszekészitése és elkiildése;

a felséfoktl intézményekben tovabbtanuld didkjaink felvételi jogszabalyokrol, azok
valtozasairol valo tjékoztatasa, a jelentkezés segitése;

az iskolai statisztikak elkészitése (beiskolazasi adatok, tanulmanyi eredmények, érettségi
eredmények, felsdoktatasi felvételi eredmények);

a fenntart6 altal kért rendszeres és esetenkénti adatszolgéltatasok, statisztikak elkészitésének
koordinalasa;

a KRETA iskola-adminisztracios rendszer elektronikus naplo fejlesztésének, a valtozasoknak

a kovetése;
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)
)

u)

a tanarok adminisztracidés munkéjanak (elektronikus naplo, torzslap, bizonyitvany) segitése;
a tanévzaras elokészitésé¢hez az osztalyok, tanulok oraszam tablazatok elkészitése, KRETA-
val val6 dsszevetése; a nyomtatando torzslapok ellendrzése, elokészitése;
hatarozatok megfogalmazasa és dontés az alabbi ligyekben:
e atantargyvalasztassal és modositassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek
e osztaly — és tanuloi csoportvaltoztatasi kérelmek
e osztalyozo, kiilonbozeti €s szintfelmérd vizsgakkal kapcsolatos kérelmek
hatarozatok megfogalmazasa és dontésre valo eldkészitése a kovetkezd tigyekben:
e be-és kiiratkozas
o kiilfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak
e egyéni munkarend
e vendégtanulodi jogviszony
e tanuldi felmentés, mentesség
az ADAFOR iizenetek kezelése, tovabbitdsa az érintetteknek; az OKTV jelentkezések
rogzitése az ADAFOR rendszerben;
az iskola kozzétételi listdjanak elkészitése, nyilvanossagra hozatala;
A koznevelési statisztikai (KIR-STAT) adatszolgaltatas elkészitése;
a tankonyvellatas ellendrzése;

kozvetlen kapcsolat tartasa a rendszergazdaval.

A nevelési igazgatohelyettes feladatai:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

K)

az angol nyelvi munkako6zosség, a miivészetek—sport és az osztalyfonoki munkakozosség
munkdjanak feliigyelete;

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok sszehangolasa;

kapcsolat az iskola-egészségiigyi, fogorvosi szolgalattal és az iskolapszichologussal;

a szemeélyiségfejlesztés és kormyezeti nevelés programok vezetése;

az egységes szociometriai modszer bevezetésének szervezése és lebonyolitasa;

az SNI és BTMN tanulok nyilvantartasa, hatdrozathozatal az iigyeikben;

a Lazar Ervin szinhdznevelési program koordinalasa;

az egyéni munkarendben tanulok nyilvantartdsa, vizsgainak kiirasa;

a lemorzsolddasi mutatok kozponti nyilvantartasa;

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk feliigyelete, irdnyitasa, a kozosségi szolgalat
adminisztraciojanak segitése a KRETA rendszerben, az ezzel kapcsolatos adatok el6készitése
az érettségire;

a szabadidds programok Osszehangolasa;
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t)
u)

a kirandulasok, versenyek miatti utazasok el6készité6 dokumentacidinak dsszegytjtése;

a diakmozgalmat segitd tanar és a DOK segitése, a didkkdzgytilés el6készitése és az azon vald
részvétel;

kapcsolattartdas a Sziil6i munkakdzosséggel, a Sziil6i munkakozosség gytliléseinek
koordinalasa, az altaluk szervezett programok segitése, iskolai népszertsitése;

a kiilfoldi diakok szakmai adminisztraciés munkdjnak felligyelete, segitségnyujtas a kiilfoldi
tanuloknak idegenrendészeti kérdésekben;

az emelt szintli irasbeli és szobeli érettségi vizsgak el0készitése, lebonyolitasanak
megszervezése, feliigyelete;

a kozép- és emelt szintl érettségi feliigyelet elkészitése, megszervezése, ellendrzése;
rendezvényszervezések koordinalasa: Fecskenap, Fecskeavato, Diaknap, Iskolabal, Ballagas,
Egészségnap, Sportnap, és egyéb eseti rendezvények

rendezvények szervezése: Széchenyi nap — Fogadalomtétel nap, Civilizator projektnap és
egy¢b eseti rendezvények;

a tanitasi orak latogatésa és ellendrzése;

kozvetlen kapcsolat tartasa a rendszergazdaval.

A moédszertani igazgatohelyettes feladatai:

a)
b)

)

K)

a human, a digitalis pedagdgia €és a német nyelvi munkakozosség munkéjanak feliigyelete;

a helyi tantervek, tanmenetek készitését feliigyeli és a munkakozosség-vezetdkkel valo
egyeztetés utan jovahagyasra az igazgato elé terjeszti;

a napi tanari helyettesitések elkészitése, kihirdetése;

az elektronikus naploban a tanarok altal adott jegyek és azok szamanak folyamatos
ellenorzése;

a szakkorok ellendrzése;

a tarsadalmi, kulturalis, miivészeti, sport stb. szervezet tevékenységében valo részvételrdl és a
mindennapos testnevelésrdl szo16 igazolasok Gsszegylijtése és ellendrzése;

az osztalyozd, kiilonbozeti, szintfelmérd és javitdvizsgdk megszervezése, lebonyolitasanak
feliigyelete;

a tanulmanyi versenyek hazi forduldéinak megszervezése, lebonyolitasarol vald gondoskodas;
a beiskolazas soran a szobeli meghallgatas beosztasanak elkészitése, a nyilt orak latogatasanak
megszervezese;

a versenyeredmények Osszesitd tablazatanak eldkészitése és ez alapjan az év végi jutalmazas
elokészitése;

az orszagos digitalis mérések iranyitasa és ellendrzése;
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I) az intézmény ellendérzési, mérési, értékelési feladatainak szervezése és ellendrzése, kiemelten
a kovetkezo teriileteken: intézményi Onértékelés, tanfeliigyeleti ellenérzés, pedagdgusok
mindsitési eljarasa; a belsd hospitalas kiirdsa €s ellendrzése;

m) a honlap évenkénti aktualizalasa és ennek iranyitasa;

n) a TEAMS csoportok év eleji 1étrehozasanak segitése;

0) a napi pedagdgiai munka soran felmeriil6, a versenyek, az érettségi és tanulmanyok alatti
vizsgéak miatt sziikségessé valo teremcserék elkészitése €s kihirdetése;

p) a tehetségfejlesztd és a kompetencia alapu oktatds munkacsoportjainak tamogatasa,
ellendrzése;

q) az iskolai diakmédia feliigyelete;

r) a Hatartalanul! Program szervezése;

s) az iskolai marketing szervezése;

t) a tanarszakos hallgatok szakmai, pedagogiai gyakorlatanak szervezése és iranyitasa, a
gyakornoki program feliigyelete;

u) a tanitasi 6rak latogatasa és ellendrzése;

V) kozvetlen kapcsolat tartasa a rendszergazdaval.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott idore (legfeljebb 5 év) szol. Az igazgatdhelyettesek feladat- €és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokeért.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést

meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.
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[ IGAZGATO J

TANUGY-IGAZGATASI NEVELES| MODSZERTANI
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKOZOSSEG-

VEZETOK
PEDAGOGUSOK OSZTALYFONOKOK
RENDSZERGAZDA ISKOLATITKAROK

4.4 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezod, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
a szakmai munkak6zosség vezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az igazgato;

e az igazgatohelyettesek;

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik.
Az iskola vezetsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezet6jével. Az igazgaté felelés azért, hogy
a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddéan a didkdnkormanyzat
véleményét be kell szerezni.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagdban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo6 iratokat a vezetdi

helyettesitési rend szerint lehet aldirni.
15



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

Az igazgatohelyettesek aldirdsi jogkore a vezetésiik ald tartozd munkateriilettel kapcsolatos
levelezésre, a vezetésiik ala tartozo szakmai munkakozosségek szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelezésre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a tanligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed
Ki.
4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszeri miikddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az
intézményi Onértékelés részeként elkészitett pedagdgus értékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zdsség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és sziikség esetén a
munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald koézremiikddéssel megbizott
pedagdgusok— az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiick lehetnek.
A tanév soran végrehajtandoé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek, munkakozdsség-vezetdk), tanitasi

orék latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

o az elekronikus naplo6 folyamatos ellenérzése;

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése;

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman;
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése;

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabéalyokkal sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum;
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e aszervezeti és miikodési szabalyzat;

e apedagdgiai program;

e ahazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve éves beszamolokkal)

e cgyeb belsdé szabalyzatok (pl. panaszkezelési szabalyzat, helyiségek, eszkozok

hasznalatanak rendje stb.)

5.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Az intézmény

szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

512 A pedagédgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat;

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket;

e az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét;

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabbad — a jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa és

szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat;

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos

feladatokat;
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e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait;

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét;

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét;

o akozépszintl érettségi vizsga témakoreit;

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal

szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

e Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a feladatok megva-
lositasahoz sziikséges tevékenységek 1dore beosztott cselekvési terve. Az éves

munkatervet az igazgatosag késziti el.

e A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szllbi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény

honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

e A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet minden év elején testiileti értekezleten hatarozza
meg. Ekkor donti el az éves munkaterv jovahagyasaval:
= akiemelt feladatokat és célokat;
= atanév rendjét (tanitasi ido, tanitasi sziinetek);

» az allami és iskolai linnepek megiinneplésének modjardl, idépontjardl (az
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iskolahagyomanyos iinnepei: pl. tanévnyitd, a széchenyista fogadalomtétel;
iskolabal, szalagavatd, ballagas, tanévzaro);

* atanari megbizatasokat;

* amunka- és tlizvédelmi oktatas idejét és modjat;

=  atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasat, programjat;

= avizsgak rendjét (érettségi, osztalyozo, szintfelmérd és javitd vizsgak).

e A nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten dont még a hazirend, az SZMSZ és a Pedagogiai
program esetleges modositasardl, a nevelé és oktatd munka Iényeges tartalmi

valtozasairol.

e A tanév helyi rendjét az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az

elsd sziildi értekezleten pedig a sziildkkel.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény;
e atankoOnyvpiac rendjérdl szo616 2013. évi CCXXXIL. térvény;
e a 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet A tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.)
rendelet modositasaroél;
e a2019. évi torvény a kdzneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti

kbznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CXXXII. térvény hatalyon kiviil helyezésérdl.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente -
az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzataban kell meghatarozni.

Ennek sordn véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az

alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5211 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
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tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5212 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

5213 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskor tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5214  Aziskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Az iskola fenntartdja szerzddést kot a konyvtarellatoval a tankdnyvek forgalmazasarol. Az
iskola felel a tankonyvek kiosztasaért.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgatdo minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kdzremiikodoé személyt
(tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata,
munkajat a vele kotott megallapodas alapjan végzi.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdo szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5231 Az iskolai tankonyvfelelds minden év junius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan
az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.

5232 E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy a tankényvpiac rendjérdl szolo

torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény),
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tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara €s mely feltételek esetén
lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

5233 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt ugy kell folmérni, hogy azt
a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziilé az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

5234 A tankdnyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen
tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul.

5235 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésobb oktober 1-ig kell bemutatni. A
bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

5236 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szold igazolas (a csaladi potlék folyositasardl szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt);

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
(tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas);

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szo16 hatarozat.

5237 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

5238 Az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢ a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasdnak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli timogatasnal eldnyben kell részesiteni azt,
akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Gsszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tli timogatas a sziil6 illetleg
nagykora tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

5239 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.
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5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5241 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden €v junius 30-
1g tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet €s az iskolai didkonkormanyzatot.
5242 Az intézmény igazgatéja minden év junius 30-ig meghatirozza a tankOnyvtamogatas

madjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5251 A tankonyvfelelés minden ¢év aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelését. A
tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

5252 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod hozzajutas
lehetdségét.

5253 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg
kivéanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel

kivanja megoldani.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a

tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.!

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa a KRETA
iskolaadminisztracidés rendszer e célra hasznélatos szerverén torténik. Az elektronikus napld
elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan Orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilonek.

A tanév végén az elektronikus naplé altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani vagy papir alapon az osztalyfonoknek el kell készitenie, amelynek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mads

megsziinésének eseteiben.
5.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az

¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

1 Az adatkezelés szabalyairél az 1. szamt melléklet (Adatkezelési Szabalyzat) rendelkezik.
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Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskola titkarsagan. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehet0ség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a Tlzriadé Tervnek megfelelden a bejaratok eldtti teriilet a Liszt Ferenc
utcaban és a Templom utcaban. A felligyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢és hianyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezOhelyen
tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelentent,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd6 munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani

tanrendi foglalkozasok vannak.
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Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl csiitortokig 7.30 és 15.30 ora
kozott, pénteken 7.30 és 14.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat

az iskola sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat (Mt. 93. § (1). A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezé irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja (Mt. 94.
§ (1). Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora,
de nem haladhatja meg a 12 6rat (Mt. 99. § (1).

A munkaltaté a munkaidékeretre vonatkozo eldirasait a munkaid6 nyilvantartas alapjan vezeti.
A pedagogusok napi munkaidejilket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg (Mt. 96.§ (2). A
tantestlileti, munkakozosségi értekezleteket altaldban hétfén és csiitortokon, a  sziiloi
értekezleteket, fogadonapokat csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8- oOrasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. Az orarend, a
munkaterv, a havi programok a helyben szokasos modon keriilnek kifiiggesztésre. Sziikség
esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is (Mt. 97.§ (5). A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altaldban 160 o6ra. A jinius havi
munkaidd-keret kezd6 idépontja a jinius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap, befejezd napja az ezt kovetd
negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan

részvevd pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 o6rdban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) kotott munkaidon beliil a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido;
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b) kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része.

6.2.1.1 A kotott munkaidon beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaido részeként ellatott

feladatok az alabbiak (kizarélag az intézményben lathaték el):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

A

tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa,

az egyéb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalés, stb.) megtartésa,
eseti helyettesitések megtartasa,

tanulok feliigyelete,

tantestiileti, vezetoi értekezleteken valo részvétel,

sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

a pedagogusok feliigyeleti tevékenysége,

az iskolai linnepségeken, kulturalis- és sporteseményeken valo részvétel,

az iskolai szertar karbantartasa,

a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

pedagégusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészitd ¢€s befejezd tevékenység iddtartama is. El6készité ¢és befejezd

tevékenységnek szadmit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok

beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam

keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba

venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore iranyaddé munkaidé-beosztasat az drarend és a munkaterv

tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til, a kotott munkaido terhére

ellathato feladatok a kovetkezok:

3)
b)

c)

d)

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili onszervezOdésének segitésével dsszefliggd

feladatok végrehajtasa,
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e) apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

f) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

g) osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

h) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

i) munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

J) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

K) kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

) kiilonbo6zo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

m) pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

n) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara;

0) pedagogus tovabbképzésen valo részvtel.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa
A pedagoégusok a munkaid¢ tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike;
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott €, f, g, h, k, m, r tevékenységek.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, ¢, d, j, I, n, p, g, s, t

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1€p6, meghatarozott kotott munkaidore

vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagdgusok kotdtt munkaiddn beliili napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének

fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak,
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zavartalan miikodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 és 7.45 ora kozott koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor a tantervi elérehaladasardl a nevelési igazgatohelyettest tajékoztatni azon okbol, hogy
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb harom nappal
elébb a tanitadsi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését a nevelési
igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a szakos helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitéasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, gy koteles szakszerti 6rat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és atadni a
helyettesitett pedagogusnak, hosszantart6 hidnyzas esetén a dolgozatokat kijavitania is feladata.
6.3.5 A pedagdgusok szadmara a nevelé—oktatdo munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy elrendelést az intézményvezeto adja.

6.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szamszer(i érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket

adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkéval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa és az egyéni elrendelések tartalmazzak, igy ezek idopontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
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id6tartamanak ¢és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb
feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus kotott
munkaidején tali felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos

munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét — a portasok és a takaritok
kivételével — a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd
¢s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadasara. A

napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus

munkakori leirasat.
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6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja
I. Az intézmény neve. cime: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

9400 Sopron, Templom utca 26.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.DolZ0ZO NEVE: e
2. Munkahelye: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

3. Munkakor megnevezese: ... ....ovvvuiiiniiiiiiie e szaktargyat tanito pedagogus

4. Munkakor kiterjed: pedagodgiai program szerint

5. Munkaid§ tartama: Id. /1

6. Ugyeleti szolgalatra val behivhatdsag: a térvényi elbirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgato

9. Kozvetlen felettesei: igazgatohelyettesek

10. Ko6zvetlen beosztottja: nincs

I11. Kotelezettségek. jogok és feladatok:

A pedagogus altalanos kotelességeit és jogait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62-63. §-a

tartalmazza.

Etikai iranyelvként intézményiink pedagogusai elfogadjak a gimnazium tanaretikai kodexét.
1. A munkaiddvel kapcsolatos kotelességei:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

A féfoglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, kotott munkaidejiik heti 32 ora.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (pl. ballagas, tinnepségek) a pedagogus
pihendnapon €s szabadnapon is berendelhetd. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon €s 16 ora utan is beoszthato.

Az elsé tanitasi nap elétt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsag iddtartamat) a pedagogus
munkaideje kotetlen, de 8h-16h-ig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek,
Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-el6készités, beiratas, potvizsgak, stb.).

A pedagogus kizarélag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idGtartamig koteles
a gimnaziumban tartézkodni.

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (pl. az éra elmaradasa, oracsere) az iskola
igazgatdjanak eldzetes engedélyével a modszertani igazgatohelyettessel beszéli meg.

A pedagbgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetSleg
egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy a modszertani igazgatohelyettesnek.

A pedagbgusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét a nevelési igazgatohelyettes allapitja meg az
orarend fliggvényében. Az oOrarendben rogzitett helyettesitési orakban (H) a pedagdgusnak az
iskolaban kell tartozkodnia. Ez al6l csak a modszertani igazgatohelyettesi engedéllyel mentesiilhet.

rer s r

2. A foglalkozasokkal, a tanitasi 6rakkal, az értékeléssel kozvetleniil kapcsolatos kitelességei:

a)

b)
c)

d)

Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a helyi tantervnek és a
munkak6zosség-vezetOk iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és 6nalloan, sajat modszerei
és a munkak(6z0sség-vezet6 altal ellendrzott és az igazgato, illetve a modszertani igazgatohelyettes
altal szeptember 14-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.
A kotelez6 oraszamok minimum 80%-at a kerettantervekben foglaltak megtanitasara kell forditania.
Torekszik a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését ugy tervezze, hogy otthoni
munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitis) ne haladja meg a tandra idétartamat.
Minden tanév els6 o6rajan a tanulokkal irdsban ismerteti sajat értékelési rendszerét, a potlasi és
javitasi lehetoségeket. A bejovo osztalyok elsé sziildi értekezletén ezeket a sziilokkel is kozli.

Az értékelés szabalyozasa:

e Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikroznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozo
naploba beirt évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a didk
karara jelent6sen (legalabb 5 tizeddel) eltér, az év kdzben adott érdemjegyek atlagatol, a
neveldtestiilet felszolitja a szaktanart dontése indoklasara. Ha a nevel6testiilet az indoklast
nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar altal javasolt osztalyzatot a didk javara
megvaltoztathatja.

e A megszerzett érdemjegyeket az elektronikus naploba még aznap be kell vezetni.
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f)

9)

h)
i)
)
k)
1)
m)
n)

0)

o Félévenként heti egy 6raszamu tantargy esetében legalabb 2 érdemjegy adasa sziikséges. A
heti két-harom oraszamu tantargy esetében legalabb 3, heti 4 vagy magasabb o6raszdmu
tantargy esetében legalabb 4 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitasahoz, azzal a megszoritassal, hogy a félévi (december 15-ig), illetve az év végi
zaras elott 1 honappal legalabb két érdemjegynek lennie kell abban a félévben a kdvetkezd
megszoritassal: az érdemjegyek a folyamatos tanari értékelémunkanak megfelelden a félév
soran idéaranyos eloszlasban keriiljenek be az elektronikus naploba.

e FEvvégén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

e A témazar6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban be
kell jelenteni, tényét az osztalynaploban is elére rogziteni kell, és legkés6bb két héten beliil
kijavitva és értékelve vissza kell adni. A kijavitott témazardé dolgozatokat a szaktanar
Osszegyljti és tanév végéig megorzi. Egy napon legfeljebb két témazard dolgozat irathato.

o Haegy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kozdsen adjak. Vitas esetben a magasabb
oraszdmban tanit6 tanar dont. Egyenld oraszam esetén — vitas kérdésekben — az iskolavezetés
jogosult donteni az illetékes munkakozosséggel valod konzultalas utan.

e Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz.

Ha egy tanuldcsoport jelentds hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes, a tanar a hianyok
poétlasara torekszik.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken.

Egy orat meghalado hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasa eldtt tanmeneteit — a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében — a modszertani igazgatohelyetteshez eljuttatja.
Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért.

Jelzi az osztalyfonoknek és a modszertani igazgatohelyettesnek, ha valamely tanuld
teljesitményében hidnyossagok mutatkoznak.

Tamogatja és gondozza a tehetséges és a felzarkdztatast igénylo tanulokat. Ha erre valamilyen oknal
fogva nem képes, ezt megbeszéli az osztalyfonokkel és a modszertani igazgatdhelyettessel.
Tanitvanyai versenyen valo részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfondknek és a modszertani
igazgatoOhelyettesnek.

Kivételes esetekben az osztalyzaton til néhany soros értékelést is készit a tanulé munkajarol,
amennyiben az iskolavezetés vagy a nevel6testiilet ilyen hatarozatot hoz.

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, a tanitasi ora végén —
ellendrizve a tantermi allapotokat - tavozik.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

3. A tulérak, helyettesitések, iigyeletek ellatasa:

a)
b)

c)

d)

€)

Az orarendben rogzitett helyettesitéskor (H) az iskolaban vald tartozkodas kotelezd. Ez alol csak a
nevelési igazgatohelyettesi engedéllyel mentesiilhet.

Az eseti helyettesités szabalyait a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelt hatdrozza meg (A
pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi

XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol). A rendelet 17. § (4) igy szol:
»A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdégusnak tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

- a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

- a munkakdr nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és nem all megfeleld szakember
rendelkezésre a pedagogusok allando helyettesitési rendszerében sem,

- a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A 17. § (5) A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagogus szamara elrendelhetd

tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem

haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felsé hatara felett eseti helyettesités a

(4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szdmara tanitdsi évenként

legfeljebb harminc tanitasi napra.

A neveléssel-oktatassal lekotott heti maximalis munkaidé (26 ora) felett elrendelt eseti
helyettesitésekért nem kell oradijat fizetnie a munkaltatonak.

Ugyeletre, feliigyeletre (tanulméanyi versenyek, érettségi, osztalyozd vizsgik, felvételi stb.) a
pedagogus egy tanévben legfeljebb 20 6ra mértékéig oszthatd be. Az iigyelet tényét legalabb egy
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f)

nappal el6tte kozolni kell.

Igény szerint korrepetalasokat, szakkoroket, elokészitoket vallal, ezek beinditasa a szaktanar, az
érintett osztaly osztalyfonoke, a munkakdzosség-vezetd, az iskolavezetés, a didkdnkormanyzat
vagy a sziilok kezdeményezésére torténhet.

4. Adminisztrativ teendok ellatasa:

a)
b)
©)
d)

e)

Minden tantasi 6rardl, foglalkozasr6l napi zarast elektronikus vagy szakkori naplod vezetése
(tananyag bejegyzése, a tanorarol, foglalkozasrol hianyzé vagy kés6 tanuld nyilvantartasa).
Osztalyozas.

Torzslap, bizonyitvany, elektronikus naplé dsszeolvasasa.

Az iskolavezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, mindségfejlesztéssel
kapcsolatos, pedagodgiai, szaktargyi felmérések iratasa és 0sszegezése.

Statisztikak készitése.

5. Egyéb feladatok:

a)
b)

)

A pedagdgiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken és iinnepségeken
vald részvétel az alkalomhoz ill6 ruhdban.

A gimnazium mikddési rendjében felmeriild feladatok ellatdsa: pl. folyosoiigyelet, felvételi
elbeszélgetés, érettségiztetés, osztalyozo vizsga, versenyfeliigyelet.

A beiskolézasi tervben elfogadott tovabbképzéseken valo részvétel.

Az éves munkatervben meghatarozott sziildi értekezleteken, fogadodrakon vald megjelenés, a
sziilokkel vald partneri kapcsolat kialakitasa. A vezetdség kezdeményezésére, illetve az
osztalyfonokok felkérésére sziikség esetén rendkiviili osztalyértekezleten vald részvétel.
Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.
Tantermekben, szertarban, kdnyvtarban, tornateremben a rend biztositdsa, a leltdrozasban vald
részvétel.

A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zése.

Egyedi megbizas esetén osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segitd tanari
feladatokat lat el.

A gimndzium igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal- neveléssel
Osszefiiggenek és pedagogus szakértelmet igénylé tevékenységnek mindsiilnek.

A tanitasi év végén - az igazgatd altal kijelolt id6pontig - meghatarozott szempontok figyelembe
vételével tanari beszamolot készit

6. Kiilonleges feladatok

a)
b)

c)

Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi — a fokozatossag elvét alkalmazva - az
osztalyfonoknek, illetve a hataskorhoz tartozo igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy a gimnazium
igazgatdjanak. A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kdtelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni
anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Jarandésaga

e amunkaszerzddésében az Nkt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij, az iskolai étkezés igénybe vétele
esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tiamogatas
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6.5.2 Az osztalyfonok munkakori leiras-mintaja

I. Az intézmény neve. cime: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium
9400 Sopron, Templom utca 26.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.D0lg0ZO NBVE:
2. Munkahelye: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

3. Munkakor megnevezése: osztalyfonok

4. Munkakor kiterjed: pedagodgiai program szerint

5. Munkaidg tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra val behivhatdsag: a térvényi elbirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

9. Kozvetlen felettesei: igazgatohelyettesek

10. Ko6zvetlen beosztottja: nincs

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

I11. Kotelezettségek. jogok és feladatok:
Jogai:
- Megitélheti a tanulok magatartasat ¢s szorgalmat az osztalyban tanité pedagégusok véleményének
meghallgatasa utan.
- Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.
- Felkérhet pedagogust a segit6 osztalyfonoki teenddk ellatasara.
- Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.
- Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja az osztalyban foly6 pedagdgiai és nevelémunkat.
- Szakmai szervezet (munkacsoport) tagja lehet.
- Az osztalyfénoki munka végzéséért osztalyfonoki potlékot kapjon.
- Kérheti, hogy a tantargyfelosztas elkészitésekor, hogy lehetdleg alaporaszamhoz kozeli draszamban tanitson.
Kotelezettségek és feladatok:
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.
1. A tanulményi munka figyelemmel kisérése
a) Beszamolot készit az év végi osztalyozo értekezletre a kovetkezd szempontok alapjan:
e akezdd (7., illetve 9.) évfolyamon az osztaly teljesitményének dsszevetése az altalanos iskolai
eredményekkel
e a8.,a9.A,Bésa 10. osztalyokban az osztaly teljesitményének dsszevetése az osztaly korabbi
eredményeivel
e ¢évfolyamon az osztaly teljesitményének értékelése a tovabbtanulasi tervek tiikrében a 12.
évfolyamon az osztaly teljesitménye a tovabbtanulas, a felvételi vizsgak tiikrében minden
évfolyamon beszamol a hidnyzasok mértékérdl
¢ minden évfolyamon beszamol az osztaly k6z6sségi munkajarol
¢ minden évfolyamon beszamol a tantargyi és sportversenyeken elért eredményekrol
minden évfolyamon beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanulokrol
b) Ev kozben — sziikség esetén — ¢l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetéségével.
2. A diakonkormanyzat segitése
a)Minden év elején tevékenyen segiti az osztaly didkonkormanyzati képviseldinek megvalasztasat, ismerteti a
DOK miikddési szabalyzatat.
b) Az osztéaly elétt legalabb havonta egyszer, de lehetéleg minden iskolai Didktanacs-iilés utan beszamoltatja a
didkonkormanyzati képviseldket.
C) Részt vesz az évenkénti didkparlamenten.
3. Felmérések
Az iskolavezetés altal jovahagyott felmérések osztalyszintli lebonyolitasat, Osszesitését elvégzi, elvégezteti.
4. Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének figyelemmel kisérése
a) Az osztallyal és az osztalyban tanito tanarokkal torténé megbeszélés utan félévkor és év végén értékeli a tanulok
magatartasat és szorgalmat.
b) Ev elején az els6 osztalyfonoki 6ran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a figyelmet az esetleges
valtozasokra. Folyamatosan ligyel a hazirendben foglaltak betartasara, kiilondsen a késésekre és a hianyzasokra.
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c) 10 ora hianyzas, illetve az els6 igazolatlan hidnyzas esetén hivatalos levélben értesiti a tanuld sziileit és
felhivja figyelmiiket a tovabbi hianyzasok kovetkezményeire.
d) Folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a
hianyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol, megjavittatasarol.
5. Adminisztracids, dokumentacios tevékenység
a) A haladasi naplét és a hianyzasok konyvelését hetente ellenérzi. Az ebben talalhaté hidnyossagok esetén
figyelmezteti az osztalyban tanit6 tanarokat, illetve sziikség esetén az iskolavezetést. Az osztalyozo naplobol még
honap végén is hianyzo6 érdemjegyekre felhivja a szaktanar és a modszertani igazgatohelyettes figyelmét.
b) A hidnyzasok igazolasa a hét els6 osztalyfénoki orajan, a hidnyzasok félév végi, illetve év végi Gsszesitése.
c) Félévi értesiték, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.
d) A tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
e) Erettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracié elvégzése.
f) Téajékoztatja a tanuldkat és sziileiket arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumai (Pedagdgiai
program, SzMSz, hazirend, Az éves munkaterv, a DOK szabélyzata) hol hozzaférhetéek szamukra.
h) A tanitasi év végén - az igazgato altal kijelolt idOpontig - meghatarozott szempontok figyelembevételével
tanari beszamolot készit.
6. Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teenddk
a) Az osztalyfonoki tanterv alapjan dsszeallitja és elkésziti az osztalyfénoki tanmenetét..
b) A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfénoki orakon.
) Az els6 osztalyfonoki 6ran vazolja a tanuloknak az intézmény éves munkatervét, majd a tovabbiakban
rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet 6ket érintd hatarozatairdl.
d) Az osztaly diaktitkara révén az osztalyfénoki orakon tajékoztatja az osztalyt a didkonkormanyzati
hatarozatokrdl, tevékenységekrol.
e) Elvégzi a sziikséges adminisztracios tevékenységet.
7. Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kotddo tevékenységek
a) Minden év elején az els6 osztalyfénoki 6ran ismerteti az iskola hagyomanyrendszerét, éves munkatervét.
b) A hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, golyaavato, szalagavato, osztaly-karacsony, tinnepségek,
ballagas, tanévzaro) feliigyeli sajat osztalyat.
C) Segiti az iskola altal szervezett, az éves munkatervhez k6t6d6 szabadidds tevékenységek, kirandulasok és
egyéb programok (pl. Hatartalanul, kiilf6ldi nyelvtanulasi program, projektnapok, stb.) szervezését és
lebonyolitasat.
8. Sziilokkel val6 kapcsolattartas
a) Egy évben legalabb két sziil6i értekezletet tart.
b) Sziikség esetén csaladlatogatast végez.
9. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolapszichologussal, az iskolai szocialis segitével illetve a gyermek- és
ifjusagvédelmi feleléssel.
10. A 20/2012. EMMI rendelet 133.§-ban rogzitett, a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentacios feladatokat
ellatja.
Kiilonleges feleldssége:
felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,
e  a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

IV. Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a gimnazium
igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakari kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Barmely munkakort betoltd személy felkérheté a gimndzium érdekében végzett munkdra a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
Potleka:

e a2011. évi CXC torvény 8. melléklete alapjan.
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6.5.3 Az iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

I. Az intézmény neve. cime: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium
9400 Sopron, Templom utca 26.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

.DOIgOZO NEVE: ...t

. A munkavégzés helye, az intézmény székhelye és telephelye: Sopron, Templom utca 26.
. Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

. Munkak®ér kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasa

. A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: igazgatd

. Munkaid6 beosztas: napi 8 6ra (7,30 —15,30)

. A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek
. A munkakdrnek alarendelt munkakorok: —

. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosag: a térvényi eldirasok szerint

10. Helyettesiti tartds tavollét esetén: gazdasagi iigyintézo, igazgatohelyettes
11. Kozvetlen beosztottja: —

OCo~NoUohwnN —

I11. Jogok. kotelezettségek és feladatok:
Feladatai:

— betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

folyamatosan timogatja az igazgat6 és az igazgatohelyettesek munkajat,
— részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,
— adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekr6l,

— Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakonyvbe,

— fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, iktatja az érkez6 és kimend leveleket, naprakészen vezeti az
iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az iskola irattarat

— vezeti a tanulok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) valamint az
elektronikus naploban,

— gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuldi jogviszony létesitésével
és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,

— részt vesz az elektronikus naplo feltoltésében és kezelésében,

— vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakész nyilvantartasa,
— felel6s a tanuloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,
— részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

— elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

— kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szamadasi nyomtatvanyokat,

— részt vesz a szabadidds tevékenységek és kirandulasok szervezésében és lebonyolitasaban,

— gépeli a hivatali iratokat,

— kezeli az iskolaadminisztacios programot,

— az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti a dolgozdi nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat,
jelentéseket,

— atelefoniizeneteket €s egyéb — szoban vagy irasban — atadja,
— részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)
— elkésziti és tovabbitja a statisztikai adatszolgaltatasokat;
— rogziti az érettségdi jelentkezéseket a megfeleld szoftverben, segiti a jegyzok munkajat
Jogai:
— jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételre.

IV. Altaldnos rendelkezések:

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

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
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Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
—a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik;
—kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat betartani;
—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
—anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort betdltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre a gimndzium vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a
munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.

36



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

r

6.5.4 Az iskolatitkar (gazdasagi iigyintéz6) munkakori leiras-mintaja
. Az intézmény neve, cime: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

9400 Sopron, Templom utca 26.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

OO ~NOoO Uk~ WN —

.DOIgOZO NEVE: ...

. A munkavégzés helye, az intézmény székhelye és telephelye: Sopron, Templom utca 26.
. Munkakor megnevezése: iskolatitkar (gazdasagiiigyintézo)

. Munkak®r kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasa

. A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: igazgatd

. Munkaid6 beosztas: napi 8 6ra (7,30 —15,30)

. A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

. A munkakdrnek alarendelt munkakorok: —

. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatésag: a torvényi eldirasok szerint

10. Helyettesiti tartds tavollét esetén: igazgatd, igazgatdhelyettes, iskolatitkar
11. Kozvetlen beosztottja: —

111. Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben — kiemelten a szamviteli szabalyzatban — a munkakorére
meghatarozottak végrehajtasa;

kapcsolattartas a Soproni Tankertileti Kdzponttal;

készpénzallomany és érettségi vizsga kifizetéseinek elszamolasa, teljesitésigazolasok és megbizasi szerz6dések
intézése;

részvétel a koltségvetés, jelentések készitésében;

koteles betartani a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzést;

a leltarivek 0sszeallitasa, (leltarozasi szabalyzat), részvétel a leltarozasban, selejtezésben,
hulladékhasznositasban;

beérkez6 - kimend szamlak nyilvantartasa, elkészitése, egyeztetése, atutalasa, reklamaciok iigyintézése;
el6leg-kimutatas a foglalkoztatottak 1étszam- és béradatairdl;

a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése és tovabbitésa;

a hivatali iratok, jelentések gépelése;

a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitasa utan az litemezésnek megfeleld
megrendelések elokészitése, bonyolitasa, nyilvantartasa stb.;

a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének felhivasa az iskolai
szabalyzatok modositasara, részvétel az eléterjeszté munkaban;

a karbantartasi, felgjitasi munkalatok tervezése és feliigyelése;

a dolgozok be- és atsorolasanak az igazgatd szamara torténd elokészitése;

a palyazati pénzekkel vald hataridés elszamolas figyelemmel kisérése;

a tliz- és munkavédelmi szabalyzatok alapjan a ra harulo6 feladatok elvégzése;
a pénztarosi teenddk ellatasa;

a havi ellatmany feliigyelete;

kozpontilag kezeli a telefonkapcsolasokat;

feltolti a Tankersegéd feliiletre a sziikséges adatokat;

gondoskodik az alkalmazotti jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

felel6s a munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti kezeléséért €s
tovabbitasaért,

intézi és szervezi az iskolai tanulobiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol, valamint befizeti a
biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios teenddket, részt vesz a
projektek lebonyolitasaban és az utdmunkalatokban,

kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetoveé
tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak
megfelelden valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett - a

gimnazium igazgatdjanak jogkdre, azonban a munkakdrét érintd alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.
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Jogai:
— jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre
— iogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
IV. Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy a
gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat betartani;
—  koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Barmely munkakort bet6lté személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezé munkakdr részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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6.5.5 A rendszergazda munkakori leiras-mintaja

I. Az intézmény neve. cime: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium
9400 Sopron, Templom utca 26.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. DOIOZO NEVE: . vvnvintieiieii et

2. A munkavégzés helye, az intézmény székhelye és telephelye: Sopron, Templom utca 26.

3. Munkakor megnevezése: rendszergazda
4. A munkakor betoltésének feltétele: emelt szint{i informatika szakképesités, elényt jelent a felsfoku informatika
képesités

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgatd

Munkaidd: heti 40 ora (teljes munkaidd)

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettesek (taniigy-igazgatasi, modszertani)

A munkakdrnek alarendelt munkakdrok: —

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

10. Helyettesiti tartos tavollét esetén: —

11. Kozvetlen beosztottja: —

I11. Jogok, Kkitelezettségek és feladatok:
Feladata:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok miikodéképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a fizika-informatika
munkak6z0sség tanaraival egyiittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.
Részletes feladatleiras:
— aziskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elokészitése, kidolgozasa (ISZ), melyet az
intézmény vezetése hagy jova;
— sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz anyagi
lehetGségek ismeretében, 1 szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre;
— aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, a fizika-
informatika munkak6zdsséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat;

©oNo G

— elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibak felderitése érdekében;

— kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer iizemeltetéjével,;

—  kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére;

— aszerverszekrény felligyelete, mitkodtetése;

— az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol;

—  kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre;
virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére,
illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara; az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését;

— kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplét vezet;

— naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését;

— nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszk6zoket (irasvetitok, interaktiv tablak, televiziok, magnetofonok,
hangos és némafilm vetitok, alloképvetitdk, stb.);

— gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési évének, garancialis
idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valéo megjeldlésérol.

— az eszkdzoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban osztalyfénokoknek,
szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol nyilvantartast vezet.

— atanév végén a kiadott audiovizualis eszkdzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésiikrél gondoskodik;

— biztositja, eldsegiti a kiadott audiovizudlis eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit;

— sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszk6zok, gépek beiizemelésénél kezelési
Utmutatast ad;

— megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi szervizbe
kiildéstiket, majd a javitott eszkozok visszavételét szamon tartja, ujbol kiadja;

— Dbiztositja az audiovizualis eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmét; ellenérzi biztonsagos elhelyezésiiket
az osztalyokban; hanyag kezelésiikr6l észrevételeket tesz az iskolavezetésnek;

— segiti az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban; legalabb 2 nappal eldbb
bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevel6knek az dsszetettebb eszkdzok kezelésében;
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— az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol; javaslatot tesz a
selejtezésre; a pedagogusok, munkakdzosség-vezetok bevonasaval elbterjesztést készit a kovetkezo évi
beszerzésekhez;

— felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért;

— munkdjaban kozvetlen iranyitas szempontjabol az iskola Igazgatdjahoz, valamint annak tavolléte esetén
els6sorban a taniigy-igazgatasi igazgato-helyetteshez, masodsorban a modszertani igazgatohelyetteshez
tartozik;

— aziskola miikddését stlyosan érint6 informatikai hibak elharitdsaban azonnal intézkedik, majd tajékoztatja az
iskola vezetését;

— feladatkorén tul részt vallal webszerkesztés, egyszertibb (X)HTML oldalak készitésében; PHP, Perl szerver-
és kliensoldali programozasban; egyszertibb asztali (mobil) alkalmazasok fejlesztésében.

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetové
tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak
megfelelden valtozhatnak. Ennek elrendelése — az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett — a gimnazium igazgatojanak
jogkore, azonban a munkakdrét érintd alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

Kotelességei:

—  leltart készit a gépekrol és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi,
felelosséggel tartozik értiik;

— statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat;

— Dbiztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkkodését; a meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja; 6sszegylijti a licenccel nem rendelkezd
programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok
hasznalatara;

— az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez;

— szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoju
levelek kiildésére felhasznalni;

— feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa;

— segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkak6zdsségei részére;

— akovetkez6 idépontokban napi iigyfélfogadasi idét tart:
7.50-8.00, 8.45-8.55,9.40-09. 55, 10. 40 — 10. 50, 11. 35 - 11. 45, 12. 30 — 12. 40, 13. 25 - 13. 30,
14.15-14.30

— Munkaidé-beosztasa:

H 7:30 - 16:30
K 7:30 - 14:30
SZ7:30-16:30
CS 7:30 - 15:30
P 7:30 - 14:30

Jogai:
— jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre
— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
IV. Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy a
gimnéazium igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakari kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felel6s a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének

megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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6.5.6. Konyvtarostanar munkakori leirasa
I. Az intézmény neve. cime: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

9400 Sopron, Templom utca 26.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.DolgozO neve: e

2. Munkahelye: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

3. Munkakor megnevezése: konyvtarostanar

4. Munkakor Kiterjed: iskolai konyvtar miikodtetése

5. Munkaid6 tartama: Id. 1/1

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosag: a torvényi el6irasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgato

11. Kozvetlen felettesei: modszertani -
igazgatohelyettes

12. Kozvetlen beosztottja: nincs

I11. Kotelezettségek. jogok és feladatok:

Az iskolai kdnyvtarostanar az iskola nevel6testiiletének tagja, munkéja pedagogiai tevékenység, ezért allandod
kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel. Mint pedagdgus altalanos kotelességeit és
jogait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol 62-63. §-a tartalmazza.

Etikai iranyelvként intézményiink pedagogusai, igy a konyvtarostanar is elfogadjak a gimnazium tanaretikai

kodexét.

a) A munkaidével kapcsolatos kotelességei:

Munkaideje heti 40 6ra, kotott munkaideje 32 6ra, ami a kovetkez6képpen alakul:

26 ora konyvtari nyitva tartas

4 6ra 12 perc konyvtari feldolgozé munka a kdnyvtar zarva tartasa mellett

1 ora 48 perc iskolan kiviili felkésziilés, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés
A konyvtarostanar a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek.

b) A konyvtari érakkal, pedagégiai tevékenységével kapcsolatos kotelességei:

Felkésziil a foglalkozasok, a kdnyvtari 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek megfelel6en
tartja meg konyvtari orait.

A tanulok értékelésében minden esetben azt az értékelési és kovetelményrendszert koveti, amely tantargy
(pl. Informatika, Magyar nyelv és irodalom) keretében kertil sor a konyvtari 6rak megtartasara.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken.

Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkodik az épiilet kiliritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért.

Jelzi az osztalyfénoknek, ha valamely tanul6 teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.

Menedzseli a tehetséges tanulokat. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt megbeszéli az
osztalyfonokkel.

Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfondknek és a taniligy-igazgatasi
igazgatdhelyettesnek.

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elétt tajékoztatja.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba.

A helyi tanterv alapjan a szakos kollégaval egyeztetve részt vesz a tanmenet készitésében, a szaktanari
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg.

C) A talérak, helyettesitések, iigyeletek ellatasa:

Az eseti helyettesités szabalyait a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelt hatarozza meg (A pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol). A rendelet 17. § (4) igy
szol: ,,A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi tandrai
és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

- amunkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

- a munkakor nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és nem all megfeleld szakember
rendelkezésre a pedagogusok allando helyettesitési rendszerében sem,

- abetoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.
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* A17.§ (5) A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagdgus szamara elrendelhetd tandrai és
egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hatara felett eseti helyettesités a (4) bekezdésben
foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi
napra.

+ Ugyeletre, feliigyeletre (tanulményi versenyek, érettségi, osztalyozé vizsgak, felvételi stb.) a pedagogus
egy tanévben legfeljebb 20 6ra mértékéig oszthatd be. Az ligyelet tényét legalabb egy nappal elétte
kozolIni kell.

» Igény szerint korrepetaldsokat, szakkoroket, el6készitdket vallal, ezek beinditasa a szaktandr, az érintett
osztaly osztalyfénoke, a munkakdzosség-vezetd, az iskolavezetés, a didkdnkormanyzat vagy a sziil6k
kezdeményezésére torténhet.

d) Adminisztrativ teendék ellatasa:

+ Tanitési 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi az 6ra anyagat az elektronikus naploba,
nyilvantartja az orarol hianyzo6 vagy késo tanulokat.

* Osztalyozas.

+ Osszeolvasés.

» Az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, mindségfejlesztéssel kapcsolatos,
pedagogiai, szaktargyi felmérések iratasa és 0sszegezése.

« Statisztikak készitése.

e) Egyéb feladatok:

* A pedagodgiai programban, az éves munkatervben el6irt iskolai rendezvényeken és iinnepségeken valo
részvétel az alkalomhoz ill6 ruhaban.

* A gimnazium miikddési rendjében felmeriilo feladatok ellatasa: pl. ligyeletek, felvételi elbeszélgetés,
érettségiztetés, osztalyozd vizsga, versenyfeliigyelet Stb.

* A beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken valo részvétel.

* Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

» Tantermekben, szertarban, kdnyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltarozasban valo részvétel.

* A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzése.

* A gimnazium igazgatoja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal- neveléssel
Osszefiiggenek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

f) Kiilonleges feladata:

* Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

+ Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

* A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

g) A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok

a) Megteremti a mitkodéshez sziikséges feltételeket.
b) Végzi a konyvtari igyviteli dokumentumok kezelését.
€) Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
d) Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
e) Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.
Részt vesz konyvtarak kozotti egylittmiikodésben, konyvtari konferenciakon, tovabbképzéseken.

h) Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

a) Végzi az allomany folyamatos, tervszer(i, aranyos gyarapitasat.

b) Megrendeli, beszerzi a dokumentumokat.

¢) Folyamatosan végzi a beérkezé dokumentumok allomanyba vételét, a BiblioBase konyvtari
szoftver segitségével.

d) Naprakészen épiti a konyvtar katalogusat, a Corvina Konyvtari Katalogust.

e) Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelen.

f)  Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

g) Részt vesz a fenntarto altal elbirt allomanyellenérzésben.

h) Nyilvantartja, raktarozza, kdlcsonzi az ingyenes tankonyveket.

i) Kiilonos gonddal kezeli a konyvtar Muzealis allomanyat.

i) Olvasdszolgalat, tajékoztatas

a) Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.

b) Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kolcsonzést.

c) Ellatja a konyvtarkozi kolesonzés feladatait.

d) Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

e) Téjékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

IV. Altaldnos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy a gimnazium
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igazgatdjanak. A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés esetén
bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozik

o  kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani

o  koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért

Barmely munkakort betolto személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
Jarandosaga

e amunkaszerz6désében az Nkt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér

e a326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendeletben meghatarozott kdtelezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij, az iskolai étkezés igénybe vétele

esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
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rer s r

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
kijeldlt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rak megtartasa

utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

6.6.2 A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, illetve kiilsé intézmények (konyvtar,
muzeum, sportpalya, stb.).

e A gimnazium 7% és 20% 6ra kozott van nyitva.

e A tanitas reggel 8% drakor kezd3dik. El6tte tanora nem tarthato. Csak kiilénlegesen indokolt
esetben engedélyezhet az igazgatd ennél korabban kezdddo tanitast.

e Egy tanitasi ora idGtartama 45 perc. A tanitdsi Ora zavartalansaga érdekében a tanart és a
tanulokat az orardl kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben
az igazgat6 kivételt tehet.

e A pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb harom nappal eldbb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt ora (foglalkozds) megtartasara.
Orék elcserélését a nevelési igazgatohelyettes engedélyezi.

e Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és tanitasi sziineteket rendelhet el.

e Az egyes tanitasi ordkat sziinetek kozbeiktatasaval, az drarendben rogzitett idoben és helyen
kell megtartani, amelytdl eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

e A hétféi napokon a neveldtestiilet szdmara a 7. 6ra utdn az igazgat6 tajékoztatd értekezletet
tarthat.

e Az 6rakozi sziinetek a tanulok pihenésére, a helyiségek szelldztetésére szolgalnak. Az
orarendben az azonos tantargybdl egymast kovetd foglalkozasok orait igazgatoi engedéllyel
szlinet kdzbeiktatasa nélkiil, folyamatosan is meg lehet tartani.

e A tanuld tanitasi id6 alatt csak osztalyfénoke, szaktanara vagy az igazgatohelyettesek
irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

e A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani foglalkozasi rend tartalmazza.

e Az orarendben és a tandran kiviili foglalkozdsi rendben nem szerepld oktatdsi célu

foglalkozasok az iskoldban csak az igazgat6 engedélyével tarthatok.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi
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¢s fogorvosi vizsgalatok a nevelési igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idopontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje
A félévi illetve a tanév végi osztalyzat megallapitasdhoz a tanuldénak osztalyozé vizsgat kell

tennie
¢ ha felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele aldl,

e ha engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben,

illetve az elGirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget;

e ha anevelGtestiilet engedélyezte az osztdlyozovizsga letételét abban az esetben, ha a tanul6
a tanitasi év végén nem volt mindsithetd, mert 250 6ranal tobbet mulasztott, illetve a
szaktargyi orak legalabb 30 %-4ardl hianyzott, és emiatt teljesitménye tanitasi év kozben nem

volt érdemjeggyel értékelhetod;
e haegyéni munkarend keretében folytatja tanulmanyait;

e ha eldrehozott érettségi miatt igazgatdi engedélye van, hogy a tanulmanyi kovetelményeket,
rovidebb id6 alatt teljesitse. Azoknak az eldrehozott érettségit tevo tanuloknak is osztalyozd
vizsgat kell tenniiik, akik az utolsé félévi eldirt tananyagot az érettségi megkezdése
1dépontjaig tanodrai oktatas keretében teljesiteni nem tudjak. Ebben az esetben is az egész év
anyagabol vizsgdznak és ennek eredménye lesz az év végi mindsitése, az év kdzben szerzett

érdemjegyei nem keriilnek beszamitasra.

e ha a szaktargyi ordk legaldbb 30 %-ardl mulaszt, és a tanuld osztalyaban tanitd tanarok

kozOssége az osztalyozo vizsgat lehetové teszi;

e ha nem irta meg a szaktanar altal év elején meghatarozott kotelezd dolgozatok legalabb
50%-4t, és a szaktanar osztalyozo vizsgara kotelezi.

Az osztalyozo vizsgéra az iskola igazgatdjanak cimzett kérelemben kell jelentkezni. A tanuld

koteles az osztalyozd vizsgdk iddpontja eldtt legalabb 30 nappal a taniigy-igazgatasi

igazgatohelyettesnél vizsgara jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan

kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Ha a tanulé — osztdlyzatanak megallapitdsa céljabol — fliggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan
vizsgat tenni, kérelmét legkésobb a félév, illetve a szorgalmi id6é utolsd napjat megeldzd 30.

napig kell benyujtani.
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Ha az osztalyozovizsgatol a tanul6 igazolatlanul tadvol marad, vagy azt nem fejezi be, illetve az
eldirt idopontig nem teszi le, akkor mindsitése elégtelen lesz, igy tanulményait csak javitovizsga

letételével folytathatja.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idOben reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legfeljebb 20.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —

eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod belépésiikkor a
portan regisztraltatniuk kell magukat. Rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés

idépontja, a keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Aziskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zéaszlajat és
Sopron zészlajat.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehetség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznélatdnak rendjét a belsd szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a nevelési
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igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6. Az iskola minden munkavallaldja és tanul6ja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért;

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
6.9.7. A dohanyzassal kapcsolatos eldirdsok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 10 méter sugart teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskoladn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos. Az iskoldban ¢és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem

engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérél szolo torvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.10 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés.

Az oktatas megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsO utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak

tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
tanulmanyi kirdndulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatist a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai eszk6zok a tanitdsi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.11 A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink

szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szdméra a valasztott szakosztadlyban heti 2-2 oras

kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanuldk altal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatdo sportdgakat az intézmény igazgatdja

nyilvanossagra hozza;

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal

beszerzett igazolas benytjtasaval,

e a kotelezd testnevelési orakon feliill szervezett heti 2-2 Oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola- egészségiigyi

szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.

Az iskolai délutani 6rdkra benyujtott jelentkezések alapjan a didkok szdmara a heti két oras

foglalkozas kotelezd.
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Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a diaksportkor munkaterve,

amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok

megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat

¢s a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A tanulok tudomanyos, technikai, muivészi érdeklodésének
kielégitése, képességeik fejlesztése, sportolasuk ¢€s egészséges ¢életmddjuk biztositasa
érdekében évenként szakkoroket, felkészitdket, énekkart, miivészeti csoportot, tomegsport
orékat stb. szerveziink. Didkjaink ezeket a foglalkozasokat ingyenesen vehetik igénybe.
A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozdsség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
A lemaradé tanulok szdmara sziikség esetén felzarkoztatod foglalkozéasokat szerveziink. A
felzarkdztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

A foglalkozasok heti orakeretét az igazgato hagyja jova. A foglalkozasokat a tanoran kiviili
foglalkozasok rendjében rogzitett helyen és idOpontban kell megtartani, az elvégzett
anyagot, a résztvevok létszamat stb. a foglalkozasi naploban kell rogziteni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és a modszertani

igazgatohelyettes feleldsek.

A tanulok ontevékeny didkkdroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatékozik a
kreativ tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységre. A didkkordk szakmai irdnyitasat a
tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tandr. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
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korusprobak elére meghatarozott idében tarthatok.

e Az iskola innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A didkok kulturalis fejlédése ¢érdekében sziiléi kérésre rendszeres szinhazlatoga-
tast és hangverseny-latogatast szerveziink.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢16 embereket. Kiilfoldi utazasok az igazgato

engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetdk.

6.13. A hagyomanyok apolasanak, az iinnepélyek, megemlékezések megtartasanak rendje
Iskolankban néhany hagyomény és rendezvény apolédsat kiemelten fontosnak tartjuk. Téreksziink

arra, hogy minden tanév folyaman gondoskodjunk ezek megtartasarol.
Ebbdl kovetkezo feladataink:

o Iskolank névadojanak, Széchenyi Istvan emlékének apolasa:

» Minden év szeptember 21-ét kovetd szombaton ,,széchenyista fogadalom” rendezvényt
tartunk. A rendezvényen a beérkez6 7. és 9. évfolyam tanuloi linnepélyes fogadalmat
tesznek illetve a tavalyi beérkez osztalyok képviseléi felkotik jelmondatos
emlékszalagjaikat a Fogadalompajzsra a nagycenki Mauzoleum kijel6lt teriiletén, majd

elhelyezik koszortikat a nagyceni Széchenyi szobornal.

= A szeptember 21-i munkanapon — ha az munkasziineti napra esik, akkor az el6z6
munkanapon — a 10. évfolyam diakjai megkoszoruzzak Széchenyi Istvan iskolankban
talalhatd mellszobrat és a Széchenyi téri szobrot. A 11. évfolyam emlékmiisort allit

0ssze, és azt eldadja az iskolaradion keresztiil.

* A ballagas eldtti napon a végzdsok megkoszoruzzak iskolankban a Széchenyi Istvan
mellszobrot, a ballagds napjan pedig az tlinnepség a Széchenyi téri szobornal

koszoruzéssal és a Szdzat kozos éneklésével ér véget.
» Minden év tavaszan a 11. évfolyamosok szamara Széchenyi-vetélkedo6t rendeziink.
e A karacsonyi linnepek el6tt a varos szamara karacsonyi hangversenyt rendeziink.

e Januar — februar honapban a végzds osztalyok szalagavato iinnepségeket rendeznek.

e Az iskola didkdnkormanyzata szervezi és rendezi minden évben az ifjusagi napot és az
iskolabalt.
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e A 12. évfolyam tanuldi az utolsé tanitasi héten szerendddal bicsuznak tandraiktol. Utolso
tanitdsi napjukon az udvaron eldadott bucstszerenaddal koszonnek el az iskolatol,
tanaraiktol és diaktarsaiktol.

e A ballagds alkalmaval tartott iinnepség keretén beliil az osztalyok képviseldi felkotik
jelmondatos emlékszalagjaikat az iskola zaszlajara, az Oregdiak Tarsasag vandorbotjara

pedig egy tarisznyat akasztanak fel.
e Az oktober 23-i nemzeti linneprdl, €s marcius 15- rdl tinnepi misorral emlékeziink meg.

e Minden tanévkezdéskor ,,Fecskenapot” rendeziink az iskolankba jonnan belépd tanulok (a

kis fecskék) részére.

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznéalhatjdk. Nem sziikséges engedély
a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld

rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;
o tajékoztato értekezletek (minden tanitasi héten hétfén);

o félévi értekezlet;
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e ¢v végi osztalyozo értekezlet;

e (szi és tavaszi nevelési értekezlet;

o sziikség esetén havi munkaértekezlet;

e az intézményi mindségfejlesztéssel kapcsolatos értekezletek;

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatdé rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja) megbeszélése céljabol.

A nevelo6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

7.2.3 A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyféonokok megitélése alapjdn barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis problémainak

megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha — a tanév soran tartdsan tavol levoket nem szamitva —
az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 1év6 tagjainak legalabb 75 %-a jelen van. Csak a
hatarozatképes nevel6testiilet hozhat érvényes dontést.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban nyilt szavazéassal hozza. Titkos szavazas
tartand6 jogszabalyban rogzitett kérdésekben, illetve abban az esetben is, ha azt a jelenlévok 1/3-
aigényli.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato altal mar leadott szavazat dont. Az érvényes dontés,
illetve a hatdrozat minden neveldtestiileti tagra nézve kotelezd, akkor is, ha nemlegesen szavazott.

A neveldtestiilet dontéseire €s hatdrozataira, valamint kialakulasuk koriilményeire a hivatali
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titoktartas kotelezettsége érvényes.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok

"o

e legalabb 2/3-a egyforma (mindsitett tobbség) a kdvetkez6 kérdéskorokben:
= pedagogiai programunk (ill. annak részei) ¢s modositasa;
»  miikddési szabalyzatunk (ill. annak részei) és modositasa,
» hazirendiink és modositasa;
= ¢éves munkaterviink és modositasa;

e legalabb 50 %-a egyforma (abszolut tobbség) a kovetkezd kérdéskorokben: az intézmény
munkajat atfogo elemzes, értékelés, beszamold a fegyelmi ligyek hatarozatai
» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
» a pedagbgiai program és az SZMSZ jovahagyasanak megtagadasa esetén a
dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasa;
= egyes pedagogusok kiilon megbizésainak elosztasardl vald vélemény
igazgatohelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa el6tt vélemény

kialakitasa;

= a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, elokészitése

bizottsag alakitdsa esetén;

e Minden egyéb esetben(dontésrél,  hatarozatrol, véleményrdl, javaslatrol)

sz6Otobbséggel eredményes a szavazas. Ez relativ tobbséget jelent.

Atruhézott hataskorok

A nevel6testiilet dontési jogat atruhdzza

— a tanuld osztalyat tanito tanarok kozosségére az alabbi teriiletekkel kapcsolatosan:
¢ a tanul6 magasabb évfolyamba Iépésének engedélyezése,
e a tanuld szadmara a szaktandr altal javasolt osztalyzatnak a
tanul6 javara torténd esetleges modositasa,
e a tanul6 osztalyozovizsgara bocsatésa,
e a mulasztds miatt nem osztdlyozhato tanuld esetében az
esetleges osztalyozo vizsga engedélyezése.
A tanuld osztalyat tanitd kozosség koteles az esetlegesen felmertilt vitdkrol, dontéseirdl a
nevelQtestiiletet a soron kovetkezd nevelGtestiileti értekezleten tdjékoztatni. Ez a k6zosség

akkor hatarozatképes, ha az érintett tanul6 osztalyat tanitd tanarok legalabb fele plusz egy
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f6 jelen van. A dontés egyszerii szotobbség mellett 1ép érvénybe. SzavazategyenlOség

esetén az osztalyfonok szavazata dont.
— az alabbi tagokbol 4llo testiiletre a tanuldk fegyelmi iigyeiben:

o fegyelmi bizottsag elnoke;

e nevelési igazgatohelyettes;

osztalyfonok;

a tanulét tanitod tanarok;

a sziil6i szervezet altal a tagjai koziil delegalt személy;

a didkonkormanyzat altal a tagjai koziil delegalt személy.

— az igazgatora ¢és a gazdasagi ligyintézére a pedagogus-tovabbképzés éves beiskolazasi

tervének megalkotasaban.

7.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7. 3. 1. Az azonos tantargyat, tantargy-csoportot oktatd, illetve azonos nevelési feladatokat ellato
pedagoégusok a szakmai, pedagdgiai feladatok hatékonyabb, 6sszehangolt végrehajtasa érdekében
munkako6zdsségeket hoznak 1étre (2011. évi CXC. torvény 718).

A szakmai munka dontdéen munkakozosségi keretekben zajlik. A munkakozosségek szamat,
létrehozasat a neveldtestiilet hatdrozza meg - a fenntart6 engedélyével - a mindenkori Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatban.

7. 3. 2. Intézményiinkben az alabbi munkakoézosségek milkodnek:
* Angol-Francia—Spanyol nyelvi munkakzosség
* Digitalis pedagdgia munkak6zosség
* Fizika—Informatika munkak6zosség
* Human munkak6zosség
* Matematika munkak6zdsség
* Miivészetek—Sport munkakozosség
* Német— Orosz nyelvi munkakdzosség
* Osztalyfénoki munkakdzosség

» Természettudomanyi munkak6zosség

7. 3. 3. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosség feladata:
» a munkakozosség tevékenységének megtervezése, megszervezése, a feladatok aranyos
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elosztasa;

* a szaktargy(ak) leghatékonyabb oktatasat célz6 programok kidolgozasa és fejlesztése, a
modszertani eljarasok mélyitése és bovitése;

« a tantervi eldirasoknak megfeleld, egységes kovetelmény- és értékelési rendszer
kialakitasa, érvényesitése;

» az iskolai dokumentumok feliilvizsgalata, véleményezése;

* a tantargyak kozotti koncentracio lehetéségeinek feltarasa;

* az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak, mindségének
javitasa, erdsitése €s az ehhez sziikséges pedagogiai folyamatok koordinalésa;

* a mindségi neveld-oktatd6 munka hatékony és eredményes miikodéséhez sziikséges
pedagbgusi egyiittmikodés mélyitése a munkakdzosségen beliili és a munkakozosségek
kozotti kapcsolatokban;

* a tanévre szO0ld6 munkaterv alapjdn az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzése;

» a fakulticios iranyok kivalasztasa, a megemelt Oraszamu osztalyok oratervének és
tantervének kialakitdsa, véleményezése;

* a munkakozOsség-vezetd iranyitasaval - az iskolavezetés altal megadott szempontok
alapjan a kijelolt hatariddig - éves munkaterv készitése;

* megyei és orszagos versenyek propagaldsa, haziversenyek szervezése, helyi palyazatok és
tanulmanyi versenyek kiirdsanak kezdeményezése;

* a pedagogusok szakmai munkdjanak megerdsitése érdekében - a lehetdségek figyelembe
vételével - tovabbképzések szervezése;

* az osztalyoz6 vizsgak irasbeli és szobeli anyagainak Osszeallitasa;

» a munkakdzosség taneszkozzel és szemléltetd eszkozzel valod ellatasanak megtervezése,
igénylése;

* az iskolaban gyakorl6 tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasa;

 az intézménybe keriil6 gyakornok pedagodgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentor biztositasa (mentorszabalyzat);

* az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat timogatd szakmai vezetdk

munkdjanak tdmogatasa, a gyakornokok beilleszkedésének segitése.

7.3.4. A munkaterv
A munkakozosségek realis, konkrét, ellendrizhetd és értékelhetd feladatokat megfogalmazéd éves
munkaterv alapjan dolgoznak. A munkatervet a munkak6zosség az intézmény éves munkatervének

alapjan, a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkorok és feladatok figyelembe vételével késziti el. A
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munkatervet az igazgato hagyja jova.
A munkaterv tartalmazza:
» a munkakodz0sség tagjainak adatait: név, heti 6raszam, allandé megbizatas,
tovabbképzésen, tovabbtanulasban valo részvétel;
» a munkakozosségi értekezletek éves tervét (idopont, témakor, felelds);
* a tanévre tervezett bemutato orakat (idépont, pedagdgus, téma, értékeld);
» a munkako6zdsség tagjai altal tartott szakkorok adatait (név, vezetd, idépontok,
a résztvevok kore és 1étszama);
* a tanulmanyi versenyekre vald nevezés, felkészités tervezetét, rend;jét
(pl. az OKTV-re val6 felkészités programja, felelései);
* az intézményi tanulmanyi versenyek (haziversenyek), vetélkedok, tovabba a
munkak6zdsség profiljaba tartozo egyéb rendezvények idépontjat, feleldseit;
* a tanulmanyokat zard vizsgéak eldkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasanak rendjét (feladatok, hataridok, feleldsok);
« a szaktantermek, szertarak és tantermek taneszkozzel és szemléltetd eszkozzel vald

ellatasanak igényeit, tervezését.

7. 3. 5. A szakmai munkakozosség-vezeto
A szakmai munkak6zosség munkajat a munkakozoss€ég-vezetd iranyitja, akit feladatkorének
ellatasara a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével az igazgatd biz meg. A megbizas 6t
évre sz0l, de tobb alkalommal is meghosszabbithato.
A szakmai munkakdzosség-vezeto feladatai:
» a munkakozosség szakteriiletéhez tartozo tantargyak korére vonatkozo tanitasi koncepciok
¢s kovetelményrendszerek kialakitési, fejlesztési munkainak dsszehangolésa, iranyitasa
* a munkakozdsség tagjainak szakmai és pedagogiai irdnyitdsa, ellendrzése (hospitalas
szervezése, Oralatogatds, megbeszElés);
» a munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtasanak iranyitasa, ellenérzése;
* a tanmenetek és egyéb oktatdsi dokumentumok elkészitésének iranyitdsa, a tanmenetek
jovahagyasa;
» a vizsgakkal, tanulmanyi versenyekkel, kapcsolatos feladatok szervezése, iranyitasa (pl. a
versenyekhez kapcsolodd adminisztracio segitése: tanulok versenyekre vald nevezése, a
tovabbjut6 tanuldk nyilvantartasa, a versenyeredmények rogzitése, feliigyeleti igény jelzése
a modszertani igazgatohelyettesnek);
* az intézményi tankonyvrendelésben valo kozremiikodés (az alkalmazott tankonyvek és

taneszkzok kivalasztasa, adatszolgaltatas);
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* a dologi feltételrendszer (szertar, szaktanterem, taneszkéz, szemléltetéeszkoz)
fejlesztésének koordinalasa;
« feladatbankok, vizsgatételek, mérdlapok stb. készitésének 6sszehangolésa, iranyitasa;
* a palyakezdd, illetve ) pedagdgus munkatarsak munkdjanak, beilleszkedésének segitése;
* a tandran kiviili tevékenységek (szakkor, korrepetalas, versenyfelkészités stb.)
koordinalasa;
» a szakmai, mddszertani kultura fejlesztése;
« a szakmai tovabbképzések figyelemmel kisérése;
* egylittmiikodés a tantargyi és szakmai munkako6zosségek vezetdivel;
» kapcsolattartas az intézmény vezetésével,
* javaslattétel, véleményezés:

a) az oraelosztas elkészitésére;

b) szertar-, szaktanterem-, taneszkoz-fejlesztésre, beszerzésre;

) a hataskorét meghalado dontés, intézkedés sziikségessége esetén;

d) allashely meghirdetése esetén személyi, szakmai kérdésekben;

e) amunkakozOsség tagjanak kitiintetésére, jutalmazasara vagy elmarasztalasara;
» a munkakozosség képviselete (allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles
meghallgatni a munkak6zdsség tagjait; az intézményvezetdnek kelld id6t kell biztositani a
munkak6zdsség-vezetd szamdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kdzosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie);
« a munkakozosség megbeszéléseinek, értekezleteinek eldkészitése, vezetése (félévente két
(szlikség esetén tobb) alkalommal;
» a munkako6zdsségi tagok magasabb fokozatba 1épésének segitése (pl. portfolié formai és
tartalmi elemeinek ellenérzése, a latogatasi nap szakmai el6készitése) a pedagogus
mindsitési rendszerben (életpalya-modell);
* a tanév végi beszdmolo készitése a tanév végi értékeld értekezletre megadott szempontok

alapjan;

Az évi végi irdsos beszamold szempontjai:

1.
2.

Személyi feltételek alakuldsa a munkak6zosségben a tanév soran
A targyi feltételek alakuldsa a munkakozdsségben a tanév soran, és eszkozfejlesztési

igények a kovetkezd tanévre

A munkak6zosség éves szakmai tevékenysége (fobb célok, feladatok és azok megvalosulasa, a
feladatok elmaradasanak okai)

A tanuldi tehetséggondozas érdekében tartott foglalkozasok (tablazat soronként bdvithetd)
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Tanar Osztaly, csoport Tevékenység / heti 6raszam

5. A tanuldk felzarkoztatasa érdekében tartott foglalkozasok
Tanér Osztaly, csoport Tevékenység / heti draszdm
6. Versenyeredmények
Felkészito
Verseny Helyezés | Tanul6 neve Osztalya
tanar
7. Azoknak a jovo évi versenyeknek a megnevezése, amelyekben a munkakozosség indulni
szeretne (figyelembe véve a Pedagogiai Programban és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban
rogzitett versenyeket)
8. A munkakdzosséget érintd vizsgak (pl. érettségi, szintfelmérd) és felmérések (pl. nyelvi
kompetenciamérés) tapasztalatainak 6sszefoglalasa
Osztaly Atlag
Tapasztalatok 6sszegzése:
9. A munkakozosség tagjai altal tartott tanoran kiviili foglalkozasok (pl. Kutatok Ejszakaja)
10. A munkak6z6sség varosi, iskolai rendezvényei, programjai az abban dolgozd tanarok
megnevezésével
11. Milyen tovabbképzéseken vettek részt a munkakdzosség tagjai a tanév soran?
12. A megtartott munkakozosségi értekezletek idopontjai és témai
13. A most lezart tanév tapasztalatai alapjan, a munkako6zdsség altal megfogalmazott, a kovetkezd

tanévben megvaldsitando célok, feladatok és fejlesztést igénylo teriiletek attekintése (folytatando

tevékenységek, bevezetendd tevékenységek)

7. 3. 6. Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

Kapcsolattartés az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az

iskolavezetés részérol felelds

* az 1gazgato: valamennyi munkak6zosség;

. taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes: Matematika, Fizika-Informatika,
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Természettudomanyi,
* nevelési igazgatohelyettes: Miivészetek-Sport, Angol-Francia-Spanyol nyelv,
Osztalyfonoki;

» modszertani igazgatohelyettes: Human, Digitalis pedagogia, Német-Orosz nyelv.

A vezetok ennek megfelelden:
* igény szerint az iskola nevel6-oktatd munkéjaval kapcsolatos feladatok megbeszélésére
a honap elsd csiitortoki napjan a 8. érdban kiterjesztett vezetdségi értekezletet tartanak
(igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok);
* részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei (munkaterv megvitato és elfogado) és a
tanév végi (beszdmold megyvitatd és elfogadod) értekezleten;
* jovahagyjak a munkakozosség-vezeto altal ellendrzott tanmeneteket;
« az éves belsé ellendrzési tervnek megfeleléen ellatidk a BEOCS- tagok, a
munkakozdsség-vezetdk és munkakozosségi tagok onértékelésével, tanfeliigyeletével,
mindsitésével kapcsolatos feladatokat;
» gondoskodnak arr6l, hogy a munkakozosség-vezetokhoz eljusson minden olyan

informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges.

A munkak6zosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

* az Osszedllitott éves munkaterveiket az egyes munkakozosségek nyilvanossa teszik az
iskolai honlap belsd levelezési rendszerében, illetve az iskolavezetés felkérésére a
leglényegesebb feladatok kiemelésével a munkakozosség-vezetdk a tanévet el6készitd
munkakdzosségi értekezletek utan ismertetik a tantestiilettel;

» a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozosség-
vezetok a felelosek;

* a munkakozosség vezetok (kiterjesztett vezetdségi értekezlet) félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak. K6zos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkak6zosséget
érintd, olyan oktatdsi, nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerii
egységességre torekedni iskolai szinten, példdul a munkak6zdsségi munkatervek és
beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei, a belsd onértékelés elvei, az iskolai belsd
szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok beszamolasi és értékelési rendszerének
elvei, kiilonos tekintettel a tanulmanyi id6 alatti vizsgak rendjére.

* A tanévzar6 értekezleten a munkak6zosség vezetdk a neveldtestiilet elott 1ényegre torden
beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett éves munkarol, a feladatok teljesitésérdl,
ezaltal biztositva a tobbi munkak6zOsség szaméra eredményeik megismerését. A
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tantestiilet tagjai szamara e-mailben juttatjak el a részletes beszdmolokat.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi k6zosség
Az iskola nevel6testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakozosségek;

o sziiléi munkakozosség;

e didkdnkormanyzat;

o osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség
Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Maguk koziil,
minden tanévben haromtagu vezetdséget valasztanak. Az iskolai sziiléi munkakozdsség
valasztmanya az osztalyok haromtagl vezetdségébdl all. A vélasztmany tagjai koziil tanévenként
hattagli vezetdséget valaszt. A vezetdség dont az elndk személyérdl.
Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorebe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziilé1 munkakozosség elnoke,
tisztségviselodi);
e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése;
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi
moddjanak megallapitasa.
Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patrondlo tanara, a nevelési igazgatohelyettes
koordinalja. A patronald tanart az igazgatd bizza meg. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért

az intézmény igazgatoja felelds.
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Az SzM-nek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben;

e ahazirend elfogadasakor;

e atankOnyvellatas iskolai rendjének meghatarozésakor;

e a vallalkozas alapjan folyé oktatds és az azzal Osszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az SzM miikodési rendjét annak szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti.

8.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121. §-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozésanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd6 és a partnerszervezetek kozotti informaciddramlast, az intézmény
tantestiilete €s a partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tanacs

megalakitasat.

8.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatidsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miitkodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat €lén, annak szervezeti €¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakko6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott

1d6ében — didkkozgytilést tart, melynek 0sszehivéasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
61



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A didkdonkormanyzat szervezeti ¢s mitkddési szabdlyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott

e ahdazirend elfogadésa elott.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
A tantestiilet véleményét, illetdleg a jovahagyasaval kapcsolatos dontését az intézményvezetd

kozli a Didkdnkormanyzat képviseldjével.

8.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozdsségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa;
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba;
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevel6testiilet elé

terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.
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e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: elektronikus napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet  fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsara
Mozgosit, kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

¢ Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldésa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakdzdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i
értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2. Tanari fogaddorak
Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatod altal kijelolt idOpontban — két
alkalommal tart fogadonapot.
Ezen kiviil heti egy orat fogadodraként jeldl meg tanév elején az orarendjében. Ezt az iddpontot
tanitvanyai tudomasara hozza, ezen kiviil az iskola honlapjan nyilvanossagra kertil.
Amennyiben a sziild, gondviseld ezen a fogadooran szeretne konzultdlni gyermeke tandraval,
akkor ezt — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan toérténd
idépont-egyeztetés utan teheti meg.

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiliknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy
az elektronikus naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.
Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus napld iizenetkiildo
funkciojaval vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.
Az igazgatOhelyettesek az elektronikus naplé és a honlap utjan tdjékoztatja a sziiléket a

fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,
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de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

8.7.4 Az elektronikus napl6 hasznalataval kapcsolatos szabalyok

A Kkapcsolattartas elektronikus naplon Keresztiil irasban torténik. A sziilok és tanulok az
elektronikus naplo segitségével kapnak hivatalos értesitést az iskolatol. Iskolank a tanulok
értékelésének és mulasztasanak rogzitésére is elektronikus naplot hasznal.
Az elektronikus naplo bejegyzéseit a sziilok egy internetes halozati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép segitségével tekinthetik meg.
A sziilok — megfeleld jogosultsag birtokaban: felhasznald és jelszo beirasa utdn — hozzaférhetnek
az elektronikus naplohoz, megnézhetik sajat gyermekiik érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és
elmarasztaldsait, a mulasztdsokat, a mulasztasok igazolasat, illetve a tanuld iskolai életéhez
kapcsolodo kiilonbozd bejegyzéseket.
A elektronikus naplon (KRETA) keresztiil iizeneteket, felhivasokat, kéréseket és értesitéseket kiild
az iskola.
Az iskola altal generalt kodot az adatbiztonsag érdekében a felhasznalonak meg kell valtoztatnia.
Indokolt esetben, sziildi kérésre az osztalyfénok nyomtatott kivonatot készit az elektronikus
naplobol.
Ha a sziil6 barmilyen okbo6l nem tudja rendszeresen kovetni az elektronikus naplé bejegyzéseit,
azt tudatnia kell gyermeke osztalyfonokével.
Technikai probléma esetén az iskolatitkarhoz kell fordulni. A sziil ezt a titkarsagon keresztiil
teheti meg.

8.7.5. A diakok tajékoztatasa
A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
A tudas folyamatos értékelése céljabol félévenként heti egy 6raszdmu tantargy esetében legalabb
2, heti két-harom oOraszdmu tantargy esetében legalabb 3, heti 4 vagy tobb Oraszamu tantargy
esetében legaldbb 4 érdemjegy adasa sziikséges minden tantargybol. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.
A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazoé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tijékoztatast kapjon
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osztalyfonokétol, szaktanaratdol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatohelyetteseknek leadott aldirdsaval
ellatott kérdéseire, felvetéseire, javaslataira 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes

személytol.

8.7.6. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

. szakmai alapdokumentum;

o pedagogiai program,
. szervezeti és miikodési szabalyzat;
. hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola titkarsagan megtekinthetok, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapdokumentum a www.Kir.hu honlapon talalhato
meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a honlapunkon tessziik elérhetévé.

8.8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértve a pedagoégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint

az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

8.8.1. A fenntartoval, miikodtetdvel valod kapcsolat
Intézménylink fenntartdja a Soproni Tankeriileti Kozpont.
Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:
e az intézmény szakmai miikddtetése,
e az intézmény mikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e afenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasdnak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,
e az intézményben folyd gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,
e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

e aPedagogiai Program, a Hazirend és az SZMSZ ellendrzése,
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e szobeli tajékoztatds adésa,

e irasbeli beszamold adasa,

e dokumentum atadés jovahagyas céljabol,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e a fenntartod altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informdacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsoloddan.

8.8.2. Mas oktatasi, miivelddési intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény az alabbi mas oktatédsi, mlivelddési intézményekkel tart kapcsolatot:
e valamennyi a Soproni Tankeriileti K&zpont fenntartasa ala tartozo oktatasi intézmény,
e valamennyi egyhéazi fenntartasban 1€v6 oktatasi intézmény,
e Soproni Muzeum,
e Soproni Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar,

e Pro Kultara Sopron Nonprofit KFT.

A kapcsolatok lehetnek:
e szakmali,
e kulturalis,

e sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e cgymads kdlesonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
e rendezvények,

e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik hasznalatba adasakor.
8.8.3. Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Sopron Renddrkapitanysag,

e Sopron Erzsébet Oktatd Korhdz és Rehabilitacios Intézet,

e Lions Club Sopron,

e Soproni Rotary Klub,

e Soproni Varosszépitd Egyesiilet,
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e Perkovacz-haz Barati Kore,
e Orszéagos Széchenyi Kor,

e Széchenyi Tarsasag.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmogat6
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl,
e tamogatéassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
e az intézmény a kapott tAmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen;

e atamogato ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
8.8.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatissal, és kozigazgatissal Osszefiiggd szervekkel valod
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart az alabbi szervekkel:

e Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal,

e Gydr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal,

e Sopron Jarasi Hivatal,

e mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervek,

e a beiskolazasi korzet telepiiléseinek dnkormanyzatai képviseldtestiiletei és hivatalai.

A Kkapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.
8.8.5. A pedagogiai szakszolgélattal vald kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a Gy6r-Moson-
Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgélattal.
A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkez6 teriileten miikodik egyiitt:

e agydgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

e a fejlesztd nevelés,

e szakértdi bizottsagi tevékenyseég,

e anevelési tanacsadas,

e alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,
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e akonduktiv pedagdgiai ellatas,
e agyogytestnevelés,
e az iskolapszicholdgiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

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

8.8.6. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyajto, az oktatasért felelds
miniszter altal kijeldlt intézménnyel: Nyugat-Magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai
Szolgéltatdo Kozpont

A pedagdgiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:

e apedagdgiai értékelés.

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

8.8.7. A gyermekjoléti szolgélattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valod
kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢Es
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az
intézmény vezetdje a 2011.évi CXC. Torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusdgvédelmi felelOdst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusadgveédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mitkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése

érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal,

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:
e személyekkel,

¢ intézményekkel

e hatdsagokkal,

e oktatasligyi kozvetdi szolgalattal,
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e azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményekt6l, szervektdl kéri:
- Sopron és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti Ellatas Intézete,
- Sopron Jarési Hivatal Gyamiigyi Osztaly,
- Sopron Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi Osztaly.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e aszervek értesitése,
¢ ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanulo igazolatlan mulasztasa
miatt,
e esetmegbeszélés,
e az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valod
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

8.8.8. Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Sopron
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatasdval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos;
e az iskolai védonok;

e az ANTSZ Sopron vérosi tisztiféorvosa.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM- rendelet

szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Sopron Véros Polgdrmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitdé munkat a nevelési
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobdban.

Az iskolai védoné feladatai
e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védono szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény nevelési igazgatohelyettesével.
e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmikddve.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munkéjaban felhasznélja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Sopron Megyei Jogli Varos Varos Polgarmestere hatarozza
meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (GyoOr-Moson-Sopron Megyei pedagogiai
Szakszolgalat Soproni Tagintézménye, Sopron és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti

Ellatas Intézete, Drogambulancia, stb.).

8.8.9. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis €s sport
tevékenység jellemzd. Egyéb kozosség alatt az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozoi
valamint a beiskolazési korzet lakosai értenddk. Az intézmény Osszetartd szerepe jelentds a varos
kozosségében. A kiilsd kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi

programokban jelenik meg, melyeken a tanulok és a pedagogusok képviselik az iskolat.

70



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

8. 9. Bels6 Ellenérzési Csoport

8.9.1. A Belsé Ellenérzési Csoport miikodésének jogszabalyi alapjai

A 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan a Széchenyi Istvan Gimnaziumban
Belso Ellendrzési Csoport alakult.
8.9.2. A Belso Ellenérzési Csoport miikodési rendje
A Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS) 5 f6s.
Tagjai:

e intézményvezetd-helyettes (modszertani igazgatohelyettes),

e mesterpedagogus(ok);

e pedagogus (0k).

A BECS tagjait a tanév elején az igazgato kéri fel irasban.

A BECS tagjai el6készitik, segitik a mindsitésben ill. tanfeliigyeletben érintett kollégak
felkésziilését. Az intézmény ¢€s az intézményvezetd mindsitése sordn interjukat folytatnak, vagy
szerveznek az iskola fenntartdjanak képviseldjével. Tovabba feliigyelik az esetenként megvalosuld
diak, sziildi €s tantestiileti értékeléseket. A BECS tagok a felmertil6 feladatok gyakorisaga szerint

tartanak megbeszélést.

9. Tanoran kiviili foglalkozasok

9.1. A tanulék tanéran Kkiviili foglalkoztatasat szolgalé szervezeti formak és tevékenységek

A koznevelési torvény adta felhatalmazassal €élve az iskola a tanulok érdeklddése,
sziikségletei, igényei szerint tanoran kiviili tevékenységeket is szervez.

Tanoran kiviili foglalkozasként szervezhetd a didkkor, az iskolai sportkor, a szamos tanulmanyi,
szakmai vagy kulturalis verseny, hazi bajnoksag, a didknap, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban rogzitett, de a tanitasi ordk keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozasok, pl. a tanulméanyi kirdndulds, kulturdlis vagy sportrendezvények, a

kornyezetvédelmi neveléssel dsszekapcsolodd programok.

9.2. A tantargyfelosztasban tervezett, szervezett szabadidos tevékenységek

9.2.1. Kiilonleges banasmodot igénylé tanulék gondozasa

Tanulmanyi versenyek

A kovetkezd orszagos versenyeken inditjuk tanuldinkat:
Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyeken (OKTV) minden tantargybol.

e magyar nyelv és irodalom tantargy:
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Arany Janos Irodalmi Verseny, EoOtvos Jozsef Orszagos Kozépiskolai
Szonoklatverseny, az Orszagos Széchenyi Kor altal megrendezett szonoklatverseny,
Edes Anyanyelviink Nyelvhasznalati Verseny, Implom Jozsef Kozépiskolai
Helyesirasi Verseny, Kazinczy Szépkiejtési verseny, ,,Szép Magyar Beszéd”
verseny, Simonyi Zsigmond Karpat-medencei helyesirdsi verseny, MCC Debate

Orszagos vitaverseny, Mora Ferenc novellaclemzd verseny;

e torténelem tantargy:
Savaria  Orszagos Torténelem Tantargyi Verseny, Kosary Domokos
Torténelemverseny, ESTORI — Esterhazy kreativ torténelmi tanulmdnyi verseny,
Cultura Nostra, Orszagos torténelmi verseny (7-8. évfolyam), TUDOK konferencia,

Tisza Istvan és Kora Vetélkedd, Ranki Gyorgy Torténelemverseny;

e matematika tantargy:
Varga Tamas Orszadgos Matematikaverseny, Arany Déniel Matematikaverseny,
Zrinyi llona Matematikaverseny, Megyei Kozépiskolai Matematikaverseny, Bolyai
Matematika Csapatverseny, Kenguru Nemzetkozi Matematikaverseny, KOMAL
levelezds pont—gyljté-verseny, Kalmar Laszl6 Matematikaverseny, MaTech

internetes matematika—verseny, MEDVE matematikaverseny;

o fizika tantargy:
Oveges Jozsef Karpat-medencei Fizikaverseny, Mikola Séandor Orszagos
Tehetségkutatd Fizika—verseny, Orszagos Szilard Led Fizikaverseny, Simonyi

Karoly Megyei Fizika-verseny;

e informatika tantargy:
LOGO Orszagos Szamitastechnikai Verseny, Nemes Tihamér Orszagos
Kozépiskolai Szamitastechnikai Verseny, MobilRobot Programozo6i Csapatverseny
(Kecskemét), Neumann Janos Nemzetkézi Tehetségkutatdo Programtermék

Verseny, Orszagos Robot-programozo6 Csapatverseny;

e biologia tantargy:
Kitaibel Pal Bioldgiai és Kornyezetvédelmi Verseny, Bionika Akadalyverseny,

Semmelweis Egészségverseny, Herman Otté Bioldgiaverseny;

e kémia tantargy:
Hevesy Gyorgy Orszagos Kémiaverseny, Irinyi Janos Orszagos Kozépiskolai
Kémiaverseny, Kozépiskolai Kémiai Lapok Pontversenyei (orszagos
levelezéversenyek); Curie Kémia Emlékverseny, Oldh Gyoérgy Orszagos
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Kozépiskolai Kémiaverseny; Diirer Kémiaverseny;
e {0ldrajz tantargy: Vakegér és Geolearn verseny;

e angol nyelv:
Orszagos angol nyelvi verseny, ,,Babeli Ziirzavar” varosi teszt- és projektverseny,
»Playing English” vérosi angol nyelvi vetélkedd, Oxford Megyék Kozti Angol
Nyelvi Verseny, Szabari Krisztina Orszagos Forditasi Verseny 14-20 év kozti

kozépiskolai tanuloknak, Immerse Education Essay Competition;

e német nyelv:
Orszagos német nyelvi verseny a 7-8. évfolyam szamara, Gardonyi Géza Alt. Isk.
altal szervezett német nyelvi verseny a 7. és 8. évfolyam szamara, ,,Petéfi-nap a
Petdfi-suliban” keretén beliil szervezett német nyelvi verseny a 7. és 8. évfolyam

szamara, WER WAGT GEWINNT verseny;

e testnevelés:
Diédkolimpia, Fair Play Kupa, varosi sportversenyek (mezei futoverseny, Europa-

futés, Kihivas Napja, varosi roplabdatorndk, eréfesztival);

e miivészetek — ének-zene tantargy:
Tiszén innen-Dundn tal népdaléneklesi verseny 9-13. évfolyam részére, Helikoni

Unnepségek Keszthelyen, Enekld Ifjusag;

e miivészetek — vizualis kultira tantargy:
Cziraki Lajos Megyei Komplex Képzdmiivészeti Egyéni Verseny;
A versenyekre vald nevezésekért, a tanulok felkészitéséért, a szervezésért a szaktargyi
munkakozosségek feleldsek.
Verseny-elokészitd foglalkozasok szervezése a tanulményi-€s sportversenyeken valo részvétel
elosegitése érdekében a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok a

orszagos meghirdetésii versenyekre valo felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

Korrepetalas
A korrepetalas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald

felzarkoztatas.
Az itézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithatd oOrakereten beliill a korrepetalas
differencidlt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel, a

szaktanarok javaslatara torténik.
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Szakkor

A szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével, a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkezék szama eléri a 6 {6t.
A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok a szakkorvezetd altal Gsszeallitott
tematika alapjan zajlanak.

A foglalkozas tematikajanak teljesitésérdl, valamint a szakkori latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni.

A szakkorok nevét, idOtartamat, a szakkorvezetd nevét fel kell tiintetni az éves

tantargyfelosztasban, a miikkodés feltételeit az intézmény koltségvetésében biztositani kell.

9.2.2. Diakkoérok

A tanuldk ontevékeny didkkoroket (6nképzokordket) hozhatnak 1étre, melyek meghirdetését,
megszervezését, miikodtetését a didkok végzik.

A didkkorok szakmai iranyitasat az igazgatd engedélyével a tanuldk, a tanuldk felkérésére
pedagégusok vagy kiils0 szakemberek végzik a mikodés feltételeinek intézményi
tamogatasaval.

Az iskola énekkara a tantdrgyfelosztasban meghatarozott id6keretben, sajatos didkkorként
mukodik

Vezetdje az igazgato altal megbizott karvezetd tanar. Az énekkar szinesiti az iskolai tinnepélyek
¢s rendezvények programjat.

Az iskolaradio, az iskolatévé és az iskolatijsag didkkorként miikodik.

9.2.3. Sport, tomegsport

A gimnaziumban biztositjuk a mindennapos testedzést testnevelési orak, illetve tomegsportorak
keretében.

Az iskolai sportkdornek (ISK) minden tanulonk tagja. A tomegsport célja a tanuldk
mozgasigényének kielégitése.

A didksportkdr (DSK) a tanulok rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken valo
eredményes részvételére alakult. A feladatkorébe tartozik, hogy a tanrendbe iktatott testnevelési
orak mellett a mindennapi testedzés lehetoségét biztositsa. A tanuldknak lehetdséget nyujt a
sportkori foglalkozasokon, megyei, regiondlis és orszdgos versenyeken vald részvételre. A
foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozoja, kiilsé szerv képviseldje, sziild, jelenlegi
vagy volt didk. A foglalkozasokrol szakkori naplot kell vezetni.

Az iskolai sportkdr mitkodésének szabalyait az . szamu fliggelék tartalmazza.
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9.2.4. Diakmozgalom programjai

Az iskola éves munkatervével dsszhangban éves terv alapjan szervezhetdek.
A hagyomanyos iskolai vetélkeddk, haziversenyek elokészitéséért, lebonyolitasaért a
diakonkormanyzat felelds. A diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzat javaslatara

az igazgaté altal kinevezett tanar segiti.

9.3. Szervezett eseti foglalkozasok

9.3.1 Tanulméanyi kirandulas

Tanulmanyi kiranduldsok az éves munkatervben rogzitett tanitasi napokon, tanitas nélkiili
munkanapokon vagy tanitasi szlinetben szervezhetok.

A tanulmdnyi kirandulas koltségeit ésszeri keretek kozt tartjuk. A sziilok kérésére szervezett
tanulmanyi kirandulds véarhat6 koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd konyv utjan kell tajékoztatni,
akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl fiiggden a
kirdndulas koltségeihez — az osztalyfondk javaslata alapjan — az iskola, az iskola alapitvanya
hozzajarulhat.

A kirandulastol anyagi okbol tdvolmarado tanuld elfoglaltsagardl az iskola gondoskodik
Tanulméanyi kirandulds, mozi- vagy szinhazlatogatds, iskolanap, klubdélutan, szervezett
kozhaszni munka, szervezett kiilfoldi utazésok stb. pedagogus feliigyeletével szervezhetdk.
Tanulmanyi kirdndulas és kézhasznli munka esetén 20 tanulonként egy felndtt kisérdt kell
biztositani.

Az osztalyok — a pedagdgiai programban rogzitett egynapos tanulmanyi kiranduldson feliil — az
osztalyfonok, kisérd tanarok, sziilok feliigyeletével is kirandulhatnak, taborozhatnak.

A kirandulads szervezdje minden esetben a kotelez0 adatszolgaltatast a nevelési

igazgatohelyettesnek benyujtja.

9.3.2 Diakcsere

Iskolanknak kiterjedt kiilfoldi didkcsere kapcsolatai vannak. A didkcsere célja az
idegennyelvtudés fejlesztése, a fogado orszag, helység kultirdjanak megismerése. Tanuldink
kiilfoldon csaladokndl taldlnak szallast maguknak, majd itthon fogadjdk a kiilfoldi csalad
gyerekeit. Ez a megoldas nemcsak, hogy Iényegesen csokkenti a Kkoltségeket, az

idegennyelvtudas fejlesztésének is a leghatékonyabb modszere.

9.3.3 Pinceklub

A pinceklub az iskolai kozdsségi szabadidds tevékenységeknek ad keretet, egylittmiikodve a

didkonkormanyzattal; a didkok igényeihez igazodva igyekszik tartalmas szorakozasi lehetdséget
75



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium

nyujtani az iskola falain beliil. A klub a didkok 6nall6 kezdeményezdkészségére épiil, nyitott
mindenféle otlet megvalositasara.

A klubnak nincs 6nallé tagsaga illetve vezetdsége. A Széchenyi Istvan Gimndzium minden
tanuldja jogosult alanyi jogon a klub rendezvényein vald részvételre, illetve jogosult
bekapcsolddni a klub rendezvényeinek szervezésébe.

A klub miikodési szabalyzata a . szamu fliggelék.

9.3.4 Onkaéltséges tanfolyamok

A tanfolyamok igazgatoi engedéllyel szervezhetdk. Kiilso intézmény segitségével is indithatok,

mas iskolai tanuldkkal kozosen is szervezhetdk.

9.3.5 A kotelez6 kozosségi szolgalat teljesitésének segitése

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény az érettségi bizonyitvany kiadasat 50 ora
kozosségi szolgalat teljesitéséhez koti minden magyar tanulonak. Ebbdl 5 ora teljesithetd a
programra illetve a feladatra vald felkésziilés, rahangolodas részeként, illetve 5 ora lezarasként,
a tapasztalatok feldolgozasaként. A fennmarad6 40 6ra megszervezését, a fogad6 intézmények
felkutatasat, megkeresését az iskolaban erre a célra kijelolt személy végzi. Kapcesolatunk van tobb
soproni altalanos iskolaval és 6vodaval, mas szocialis intézményekkel, alapitvanyokkal és
szervezetekkel. A didkoknak sok tevékenységi kort tudunk ajanlani, mindenki taldl a
személyiségének megfelelot. Emellett egyéni elképzeléseket is segitiink. Ha tanuldink olyan
intézményben szeretnének segiteni, amellyel iskolanknak még nincs kapcsolata, ugy azt
megkeressiik és igyeksziink megallapodni vele. Helyben is kindlunk lehetdségeket, akar alsobb
évfolyamon tanulok korrepetdlasat, akar az épiilet szépitését igazoljuk a tanulok kozosségi
szolgalati napldjdban. Amennyiben didkjaink a 11. tanév végére nem tudjék teljesiteni az
iskolaval szerz8désben 4116 nonprofit szervezeteknél az 50 6ra kdzosségi szolgalatot, a 12. évben

mar a fent maradt ordkat csak és kizardlag iskolankban, altalunk feliigyelt modon tehetik meg.

10. A nevelé-, oktatomunka belsé ellenérzésének rendje

10.1. Az ellendrzés altalanos szabalyai

A neveld-oktatbmunkara vonatkoz6 dontések elOkészitésében, végrehajtdsdban és
ellendrzésében — a vonatkoz6 jogszabalyok szerint — részt vesznek a pedagogusok, a tanuldk, a
sziilok, illetve képviseldik. Az ellendrzés alapszabalya, hogy az ellendrzés mindig az ellendrzott

fél tudtaval torténik.
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10.2. Az ellendrzést végzok kore

Az ellendrzést az iskolai €let barmely teriilete felett, az ellendrzést végzok munkakori leirasuk,
vagy egyéb feladat alapjan végzik. Az igazgatdi ellendrzés kapcsolédik a pedagogiai és
szaktanacsadoi ellendrzésekhez. Az ellendrzések tapasztalatairdl az igazgatd beszamol a
tantestiiletnek.

Az igazgatoi ellendrzés kiterjed az intézmény miikddésének teljes teriiletére, a gazdalkodasi és
pénziigyi ellendrzésre.

Az igazgato és a gazdasagi ligyintézd ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé gazdalkodasi €s pénziigyi
elszamolési folyamatok szabalyszeriiségét, beleértve a pénzkezelés rendjét, a normativ
elszamolasokat.

A tanligy- igazgatasi és modszertani igazgatohelyettesek taniigyi ellendrzés keretében végzi
ellendrzési tevékenységét az osztaly életével kapcsolatos teriileten, ellendrzi a késések,
hianyzasok, osztalyzatok beirdsat, az elektronikus naplé vezetését.

A tanligyi ellenOrzések tapasztalatait az igazgatd az igazgatohelyetteseivel osztja meg.

10.3. Kiilsé ellendrzés

Az 1j Koznevelési torvény 2013. szeptember 1-jét kovetden nem teszi kotelezévé a korabbi
Intézményi Mindségiranyitasi Program (IMIP) alkalmazasat. Helyette a kiilsé értékelést és
mindsitést vezeti be. Ennek értelmében a tanfeliigyelok, mint kiilsd értékeldk 5 évente egyszer
fogjak értékelni az intézményt, a pedagdgusokat és a vezetdt. A pedagdgus mindsitést egy 3 {0s
szakértdi bizottsag (elnok, szakos szakértd, intézményi delegalt) fogja mindsiteni a pedagogus

oktatd-neveld munkajat.

11. A tanuldok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi oOrakrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valod

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e atanulo beteg volt és az orvos azt igazolta;

e atanulo a sziil6 (nagykort didk esetén a tanulo) irasbeli kérelmére irasbeli engedélyt kapott a
tavolmaradasra;
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e atanuld osztalyfonokének eldre jelezte részvételét az intézmény altal szervezett programon,
versenyen ¢s az hozzajarulasat adta;

e az igazgatd hivatalos kikérd alapjan engedélyezte a tanuld tavolmaradasat szaktanari vagy
igazgatohelyettesi irasbeli engedéllyel rendelkezik;

e a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott eleget tenni
kotelezettségének, és errdl igazolast hozott.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt;

o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

1d6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast eldzetes bejelentés hidnyaban utdlag mar sziil6i
igazolassal nem igazolhatja. A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort
tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarél tanévenként nyolc napig az
osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

11.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek elott
maximalisan harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol €s datumarél, valamint a
verseny idétartamardl. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt maximalisan
Ot napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben
foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld a kovetkezd rend szerint mehet el a tanitési 6rakrol:
Az 5. tanitasi 6ra utdn mehet haza a tanuld, ha a verseny idétartama nem haladja meg a 2 orat.
Az 3. tanitasi ora utdn mehet haza a tanulo, ha a verseny iddtartama 2 6ranal hosszabb, de ne
haladja meg a 4 orét.

Felmentést kap az orak latogatdsa aldl, ha a verseny iddtartama 4 6ranal hosszabb.

Megyei versenyen résztvevd tanuld a szaktanira altal meghatarozott (a taniigy-igazgatasi

igazgatohelyettessel egyeztetett) idOpontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A szaktandr koteles
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tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan
— a modszertani igazgatohelyettes dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az osztalyfonok az
elézéekben leirt modon jar el.

A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon legfeljebb 2 napot igazolhat a

felsdoktatasi intézmény, a tobbi alkalommal a tanul6 a sziil6i igazolasok terhére vehet részt.

11.3. A tanuléi késések kezelési rendje

Az celektronikus napld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késd tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanul6 hianyzasat
a pedagogus a napldba bejegyzi.

A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az 1d6 eléri a tandrai foglalkozas id6tartamat, a
késés egy igazolt vagy igazolatlan éranak minésiil. Az elkésé tanulé nem zarhato ki a tanorarol.
A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének
felderitésében az osztalyfénok a nevelési igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén

kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

11.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(5) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

11.4.1 Tankdteles tanulo esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: az elektronikus naplod adatai révén a sziil6 iktatott postai Gton
torténd értesitése ajanlott kiildeményként;

e ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt,
az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremilkddését igénybe véve megkeresi a tanuld
sziil6jét;

e ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, akkor az
iskola igazgatoja értesiti a korméanyhivatalt €s a gyermekjoléti szolgalatot. (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni);

e ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az
iskola tajékoztatja az altalanos szabélysértési hatdosagot, tovabba ismételten a gyermekjoléti
szolgélatot. amely kozremiikodik a tanuld sziildjének értesitésében (a masodpéldanyt az
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irattarban kell 6rizni);

e haa tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az iskola
igazgatdja értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot és a
korményhivatalt (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil¢ figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

11.4.2 Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
o cls6 igazolatlan 6ra utan: az elektronikus napld adatai révén a sziilo értesitése postai titon
torténd értesitése ajanlott kiildeményként;
e a tizedik igazolatlan o6ra utdn: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni);
e a huszadik igazolatlan ora utdn: a sziil postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni);
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitése az osztalyfonok feladata.

11.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak

tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
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mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast

illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacidé megszerzését kdvetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell t4jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tizd neveldtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti

értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.
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o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

11.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a ktelességét
megszegl tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Amennyiben a sértett, valamint a kotelességszegd egyetért, a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megeldzden egyeztetd eljarasra van lehetdség, erre fel kell hivni a figyelmet a fegyelmi eljaras
meginditasardl szolo értesitésben.

e A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Az egyeztetd eljardson részt vesz a
sértett, az iskolaigazgatod, a nevelési igazgatohelyettes, a kotelességszegd, a kotelességszegd
osztalyfdnoke és sziilei.

e Ha a kotelességszegd és a sértett megallapodott a sérelem orvoslasaban, a fegyelmi eljarast
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

e Haaz egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, vagy a kérés megérkezésétol szamitott tizenot

napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljards id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

o A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

o Azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
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és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti.

e Azegyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetO eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
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12. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

12.1. A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar neve: Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium Konyvtara Cime:

9400 Sopron, Templom u. 26.

Tel./Fax: 99/505-390

Helye: Foldszint 007. sz. terem

Fenntartdja: Soproni Tankeriileti Kézpont

A konyvtar létesitésének idépontja: 1870

Jellege: Kozépiskolai konyvtar, zart kolcsonzési rendszerrel (csak az iskola dolgozdi és
diakjai vehetik igénybe).

Az iskolai konyvtar személyi allomanya a mindenkori térvényeknek megfeleléen az iskola
tanuloi 1étszamahoz (600-650 £6) igazododan kertiil kinevezésre.

Nyitvatartas:

Hétfo: 7.45-13.30
Kedd: 9.00-13.00
Szerda: 7.45-13.00
Csiitortok: 7.45-15.00

Péntek: 7.45-11.30
Bélyegzoi: 1. Széchenyi Gimnazium Konyvtara — Sopron

2. Leltari sz. — Szakjelzet

12.1.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok

2013. évi CCXXXIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl;

2011. évi 190. térvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45.§, 62. §, 98. §, 2. melléklet);
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. térvény mddositasardl;

2012. évi L. térvény A munka torvénykonyvérdl,

2012. évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. modositasarol 2012.
évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatdo egyes onkormanyzati fenntartasu

intézmények allami fenntartasba vételérdl,
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12.2.

12.3.

4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (1I1. 12.)

rendelet modositasarol.

A konyvtar feladatai:
Az iskolai konyvtar szakszertien fejlesztett és feltart gylijteményére épiilé szolgaltatasaival,
felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskolai neveldi-oktatd munka
szellemi bazisa.
Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat (konyv, folyodirat, audiovizualis és egyéb informacidhordozok)
Kozponti szerepet jatszik az iskola olvasas- ¢és konyvtarpedagdgiai tevékenységében.
Eszkozeivel megalapozva a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti az olvasasi
szokasok kifejlesztését.
Kielégiti a szaktanari-tanuloi alapveté pedagogiai, szép- és szakirodalmi informacids
igényeket.
Konyvtari ismeretek elsajatitdsa tanorakon. Tanitdsa a 7-12. évfolyamokon torténik az
informatika targyon beliil, tombdositve, dolgozati érdemjeggyel lezarva. (Részletesen 1d. az

iskola helyi tantervében)

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Ko6lcsonzés

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja automatikusan tagja az iskolai konyvtarnak. A
kolcsonzés idétartama 1 honap, ill. bizonyos tankdnyveknél egy (vagy tobb) tanév. Minden
tanév végén az dsszes kolesonzott dokumentum visszakerdil, kivéve a tobb tanévre kiadott
tankonyveket. Egy tanulonal, tanarnal 1évé dokumentumok szdma nincs korlatozva.

Helyben olvasas

A konyvtar olvasoterme a nyitvatartasi 1d6 alatt rendelkezésre all a tanarok és a didkok

részére.

A konyvtari e-Corvina adatbazis szamitogépen elérhetd, a dokumentumok kozotti gyors
keresés lehetséges, amely alkalmassa teszi a konyvtarat az irodalomkutatdsra, illetve

témabibliografia készitésére.
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Tajékoztato tevékenység

A kiilonb6z6 miiveltségteriiletek ismereteinek elsajatitasa sordn is egyre nagyobb szerepet
kap a konyvtar tajékoztatd tevékenysége, a tanulok 06nallé informdacidhasznalatra vald
nevelése. A konyvtar alloményanak, eszkdzeinek a tanulasi 6raba, a tanitas folyamataba valo
beépitése, beépiilése pedig sziikségessé teszi a konyvtar minél szélesebb korben torténd
helyben val6 hasznélatat.

Szamitogép-, és internet-hasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdgépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos 4llapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni. A szamitogépek hasznalatanak elsddleges célja az iskolai
tanulmanyokhoz, feladatokhoz, versenyekhez kapcsolodo ismeretszerzés.

Szolgaltatasok kozvetitése, konyvtarkdzi kdlcsonzés lebonyolitasa

Mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetitése. Az internetes adatbazisok hasznalatanak
eldsegitése, megtanitasa.

Fénymasolasi szolgéltatas

A szerz6i jogi torvény betartdsaval lehetdség van a konyvtari dokumentumok mésoléasara.

12.4. Gyiijteményszervezés

12.4.1. Az allomanygyarapitas modjai

Vétel: A vétel forrdsat a mindenkori fenntartd biztositja, modjai: megrendeléssel a kiadotol,
internetes aruhazbol, vagy kozvetlentil a boltokbol.

Ajandék: maganszemélyek ajandékozasa, illetvea  Széchenyi Alma  Mater Sopron
Alapitvanytol valo ajandékozas a jellemz6

Csere: kis szerepet jatszik az adllomanygyarapitasban.

A vétel, ajandék vagy csere utjan a konyvtar birtokdba keriilt minden dokumentumot
nyilvantartasba kell venni, leltdri szammal és vonalkoddal kell ellatni. Ez alol kivételt
képeznek a folyodiratok, melyek beérkezését CARDEX-lapon kell jeldlni.

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tartdos tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.
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12.4.2. Allomanyapasztas

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolheté
e tervszerl alloméanyapasztas (az elavult és folosleges dokumentumok kivondsa évente
egy alkalommal);
e természetes elhasznalodas, rongalodas (ez féleg szépirodalmi konyveket és
tankonyveket érint);
¢ hiany (ez kis mennyiségben minden tanév végén eléfordul, ilyenkor a tanulé megfizeti
a konyv jelenlegi forgalmi értékét);
A leselejtezett dokumentumokrol jegyzék késziil, mely minden tanév végén lezarasra, majd

engedélyezésre keriil.

12.4.3. Az allomany ellenérzése
A konyvtari allomany leltarozasa — azaz mennyiségi felvétele — a 3/1975.(V111.17) KM-
PM egyiittes rendeletnek megfelelden torténik.

12.4.4. Allomanyvédelem
A kurrens konyvanyag, ill. folyodiratok kolcsondzhetéek, a muzealis és muzealis

jellegli dokumentumok nem kolcsonozhetdek.

12.4.5. A konyvtarbol kihelyezett letétek
A szaktantermekbe, szertarakba ill. a tanari szobaba az oktatdé munkat segitendd letétek

kihelyezésére van lehetség. A letétek anyagar6l leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

12.5. Gyiijtékori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb,
sajatos feladata az iskolai oktatd neveldmunka megalapozésa. E feladat ellatasa érdekében
az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja

dokumentumait.

12.5.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet altal

elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.
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Az allomany tervszerli meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja

altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja meg a konyvtar

alapfunkcidjat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a

mellek gytlijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

e Aziskola tipusa: gimnazium, ahol nappali rendszerben hat évfolyamos, 6t évfolyamos nyelvi,
valamint négy évfolyamos gimnaziumi képzés folyik. Iskolankban az egyes osztalyokban
emelt 6raszamban oktatjadk a matematika, fizika, magyar nyelv és irodalom ¢€s a torténelem
tantargyakat valamint az idegen nyelveket (angol, német, orosz, francia).

e Az iskola foldrajzi elhelyezkedése. A varosban miikodd tobbi konyvtar elérhetdsége,
gylujtokore (varosi konyvtar, egyetemi konyvtdr, mas kozépiskolai konyvtarak).
Konyvtarunk biztositja a kdzelben elérheté mas konyvtarak gylijteményeinek hasznélatat -
konyvtarkozi kdlesonzéssel.

e Az iskola pedagogiai programja. Nevelési célja: alapmiiveltség addsa, a tovabbtanulés
alappillére.

e Modszertani kulturdja (azaz a legfrissebb pedagdgiai és modszertani irodalom
beszerzése és tanitasa).

e Konyvtari és informacid szerzési sziikségletek kielégitése. A dokumentumok

didaktikai szerepe.

e Az iskola megfelelé konyvtari kornyezete. (azaz: Megfeleld helyiség van az olvasasra,
tandrara, és a konyvtari tandrdkra, valamint a szamitogépek hasznélatdra. Egy kiilon
kutat6szobéban taldlhatoak a muzealis €és muzealis jellegli dokumentumok, munkaasztallal,
szamitogépekkel.)

e A konyvtar informatikai-infrastrukturalis fejlettsége. (Orszagos kozos katalogushoz valod
hozzaférés az olvasok és a konyvtaros szamara is, az interneten taldlhatd, oktatast segitd
tartalmak letoltésére, nyomtatasdra valdo lehetdség, a konyvtar alloméanyaba tartozé
dokumentumok fénymasolasanak, szkennelésének lehetdsége. Mindezeket lehetévé teszik a
konyvtari  szamitogépek, ¢és egy multifunkcionalis nyomtatd-szkenner-fénymasolo

berendezés.)

12.5.2. A konyvtar gyiijtokore

A gytijtés szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gylijtékori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megorzi, feltdrja, szisztematikusan gylijti €s haszndlatra bocsatja azokat a

dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktato - neveldmunkat.
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A tanulok részerdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

74

e

Fo6 gylijtokor

A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulds, tanitas

soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak;

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei egyes klasszikus és kortars szerzok
teljes ¢letmiivei nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom) tematikus antologiak;
¢letrajzok, torténelmi regények ifjusagi regények;

altalanos exikonok, enciklopédiak;

az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok;

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek;

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok;

a megyére ¢és varosunkra vonatkoz6 helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok névadonk,
Széchenyi Istvan munkdassagarol, életérdl sz6l6 dokumentumok;

a helyi tantervekhez kapcsolodd "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok a nevelés, oktatés
elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek;

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek pszichologiai
mivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok az iskolai
konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok napilapok, szaklapok, magyar és
idegen nyelvii folyoiratok;

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

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok;

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

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményet;

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei.

Mellék gyiijtokor:

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore,
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
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Tipoldgia, dokumentum tipusok:

a) Nyomtatott dokumentumok;
e konyv (kurrens, muzealis jellegii és muzealis konyvek);
e segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv;
e periodikumok: folydiratok;
o térképek, atlaszok.
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képi dokumentumok (DVD, videokazetta);
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD),

) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k.

12.6. Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetdvé
tegye a gyljtemény haszndlatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati

szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

12.6.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozo6i hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szamara eldadast, foglalkozast tarto kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz
szlikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

e Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsdg is megsziinik. A tanul6i- ill. dolgozdi jogviszony
1étrejottével az iskola tanuloi, dolgozoi elfogadjak az iskola hazirendjével egylitt a kdnyvtar
szabalyait is.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldoknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az osztalyfonok, vagy az
iskolatitkar tajékoztatja a konyvtaros tanart.

A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltavozéd kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.

Az olvasok adatait a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az

olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
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végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre

keriilnek.

12.7 A konyvtarhasznalat modjai

12.7.1. helyben haszndlat: Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben

hasznalhatoak a kézikonyvtari dllomanyrész, a kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV)
anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyodiratok (legutolséd
szamok).

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

12.7.2 kdlesonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval

szabad kivinni. Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.
A kolcsonzési hataridé egy honap, mely sziikség esetén meghosszabbithatd. Tankonyvek esetében
ez egy tanév.
Ha a didk csak egy tandra iddtartaméra kolesonoz ki egy tankonyvet, azt legkésdbb a kovetkezd
munkanapon a konyvtar zarasaig vissza kell hoznia. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
Késedelem esetén a szokasos eljaras: a konyvtaros a hirdetdtablan jelzi a kolcsonzési hatarido
lejartat, a tanul6 nevét, a kdlcsonzott dokumentum cimét, ezt kdvetden a konyvtaros kérésére az
osztalyfonok is emlékezteti a didkot, majd irdsos figyelmeztetést kap a tanuld, vagy (kiskort
esetén) a sziilo.
Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
1d6épontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 10.8. pontja rogziti.
Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmadra sziikséges mas miivel potolni, vagy

annak aktualis forgalmi értékét megtériteni.

12.7.3 kényvtarkozi kélcsonzés: A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas
konyvtarakbol meghozatjuk. A konyvtarkozi kolesonzés dija, mely az olvasot terheli, a

szolgaltaté konyvtar dijszabasa alapjan a postakdltség hozzaadasaval keriil megallapitasra.
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A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell
a téritési dij vallalasarol.

12.7.4 csoportos haszndlat: Az osztdlyok vagy tanulocsoportok részére a konyvtaros-tanar és a

szaktanarok konyvtar haszndlatra ¢épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerlil sor. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.

12.7.5 Konyvtari hazirend

A konyvtar termeibe a tanulashoz sziikséges tankonyveken, eszkdzokon kiviil méas nem viheto be.
Tilos barmilyen étel és ital fogyasztasa. Tilos telefon, vagy barmilyen mas elektronikai,
multimédids eszkoz hangos, masokat zavar6 hasznalata, kivéve, ha az a konyvtari foglalkozashoz

sziikséges.

12.8. Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok részben tartds tankdnyveket, részben egy tanévre sz6lo

munkatankdnyveket, munkafiizeteket kapnak. Ezek kezelése eltéro:

1. Tartos tankdnyvek: a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII.
torvény 1. § (6) 1) pontja hatdrozza meg a tartds tankonyv fogalmat: “tartoés tankoényv: az a
tankonyv, konyvhoz kapcsolddd kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd
bejegyzést igényld feladatokat, €s alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven
keresztiil hasznaljak.” Ezeket konyvtari nyilvantartasba kell venni, €s a konyvtar kélcsonzési
szabalyai szerint kell kiadni a tanuloknak.

2. Munkatankdnyvek, munkafiizetek (nem tartos tankonyvek): ezeket a konyveket nem kell
konyvtari nyilvantartasba venni, és tanév végén nem kell leadni a konyvtarnak.

Az ingyenesen megkapott tartos tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni, és minden lehetséges

modon védeni az elhasznédlodéstol, azokba beleirni, alahtizni a szoveget nem lehet.

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket az adott tankonyv megegyezd kiadasti példanyaval

kell potolni, vagy annak ellenértékét megfizetni az iskola fenntartojanak. A rongéalds mértekét

mindig az iskolai konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhat6-e még a

kovetkezd évfolyamokban, vagy sem. Az elveszett vagy megrongalt tankdnyvek potlasara

legkésébb a tanév utolso tanitasi napjaig kell sort keriteni.

Az ingyenes tankonyvek visszaszolgaltatasa minden tanév végén az utolsé tanitasi nap eldtt egy

héttel kezdddik €s tanévzaro tinnepély eldtti nap fejezddik be.

Az iskola tanul6i az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy atvették a

tankonyveket, €s hogy jelen szabalyzat minden pontjat oSnmagukra nézve kotelezonek elismerik.
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Az ingyenes tankonyvek kezelési szabalyairol az iskola tanuloi és sziileik az iskolai honlapon

keresztiil kapnak tajékoztatast.

12.9. A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai:
e Az iskola konyvtari allomanya részben szamitogépen talalhatd. Cél eldszor a kurrens
allomany, majd a muzealis jellegii allomany feltarasa.
e 1996-t6l a hagyoményos katalogust (cédula) lezartuk, ettdl kezdve van az alloméany
szamitogépen.
e 2002-2012-ig a konyvtar a BiblioBase konyvtari szoftver segitségével épitette szamitogépes
adatbazisat.
e 2012-t6l csatlakozott az e-Corvina konyvtar-automatizalasi rendszerhez, ennek segitségével
lehetévé valt az ODR-hez valo csatlakozas, az orszag teljes konyvtari allomanyanak elérése,
¢s sajat gylijteményiink nyilvanossa tétele.
12.7.5 A dokumentumok formai feltirasanal az alabbi adatok keriilnek rogzitésre a konyvtari
adatbazisban:

e FOcim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat Szerzéségi kozlés;

e Kiadasi adatok;

e Megjelenés adatai: Kiado neve, kiadas helye, éve;

e Oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret;

e Sorozatcim, sorozat szama, ISSN szam,;

e Megjegyzések;

e Kotés : ar;

e ISBN szam.
A formai feltaras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az

egyszerusitett leirast alkalmazza.

12.7.6 A konyvtari dokumentumok tartalmi feltaraséra Téargyszavak keriilnek rogzitésre az
adatbazisban.

12.7.7 A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra, és rogzitjiikk az adatbazisban is.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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13. Egészségiigyi ellatas, védd, o6vé rendszabalyok (munkavédelem,

tlizvédelem)

13.1. Altalanos szabalyok

1.

Az iskola dolgozo6i ¢és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi
vizsgalatokon vesznek részt.

Az iskola igazgatoja a miikodteto segitségével biztositja az egészségiigyi
(orvosi, védondi) munka feltételeit.

Az iskolaorvos munkajat az igazgatoval egyeztetett terv alapjan kiilon jogszabaly
rendelkezése szerint végzi. Az orvos hetente keddi napon rendel az iskolaban, a

védono heti harom nap (hétfo, csiitortok és péntek) tartdzkodik a gimnaziumban.
A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje:
e kotelez6 védboltasok beadasa;
e iskolai egészségnevelés (csoportos és egyénre szabott) biztositasa;
o cgészségiigyi feliigyelet és kozegészségligyi-jarvanyiigyi feladatok
ellatasa;
o clsésegélynyujtas;
e alkalmassagi vizsgalatok (testnevelés csoportbeosztasa, Sport)
elvégzése;
e kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa,
e nyilvantartas-vezetés;
o kiszlrt kronikus beteg gyermekek gondozésa.

Lazas, beteg tanuld sziildjét értesiteni kell, és a legrovidebb 1don beliil
gondoskodni kell orvoshoz vitelérdl vagy hazajuttatasardl. Beteg gyereket
egyediil az iskolabol nem szabad elengedni.

A fertézésgyanus tanulot vagy iskolai dolgozdt orvosi vizsgalatra kell kiildeni,
¢s az iskolaorvosnak intézkedni kell a fert6zés megakadalyozéasarol.

Az iskola mitkddése soran be kell tartani az ANTSZ éltal meghatarozott
szabalyokat (fertotlenités, takaritas stb.).

A mikodtetd biztositja a gimndzium minden tanuldjanak az évenkénti

fogaszati szlirést, ingyenes fogaszati kezelést.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell

elhelyezni (kémia szertar, tornaterem, porta).
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14. Munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas

14.1.1. Az oktatas résztvevoi

Az iskola dolgozoi és tanuldi szaméara munkavédelmi, tlizvédelmi oktatast kell tartani.
Mindenkinek be kell tartania a munkabiztonsagi és tlizvédelmi szabalyokat. A
kozalkalmazottak oktatasat minden év augusztus utolso hetében tartjuk.

A tanuldkat az elsé tanitasi napon osztalyfénoki ora keretében oktatjuk, ezt a tényt az elektronikus

napléba be kell jegyezni.

14.1.2. Az oktatas témai

- az iskola kornyékére vonatkozd, specialis kozlekedési szabalyok;

- a hazirend véd6-6vo, az épiiletben, a tandrakon kdvetendd magatartas szabalyai,
baleset megel6zési eldirasai,

- a rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadd) bekovetkezésekor sziikséges
teenddk, a menekiilési Gtvonalak, a menekiilés rendje;

- a baleset bekovetkezésekor sziikséges eljaras rendje.

A munkak6zosségek vezetdi kiilon ismertetdt tartanak a szaktermekre, szertarakra vonatkozé
sajatos veszélyforrasokrol.
A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teendket az SZMSZ

mellékleteként csatolt . €s . szamu fiiggelékek tartalmazzak.

14.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

Ha a tanuldt baleset éri, a jelenlevd pedagdgus kotelessége a helyzetnek megfelelden
intézkedni, a gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

Stulyosabb sériilés esetén ment6t kell hivni.

Ertesiteni kell a sziiléket, az osztalyfonokot, az iskolavezetést, a munkavédelmi felelOst.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell sziintetnie, illetve el kell
keritenie.

A dolgozo a balesetet kdteles jelenteni a felettesének.

A balesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség a munkavédelmi megbizott
feladata, megtorténtének ellendrzését az igazgatd végzi.

Az iskolaban tortént balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
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15. Zaro rendelkezések

15.1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot csak a nevelGtestiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zdsség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

15.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodéds szabdlyait — 0ndllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatodi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A neveldtestiilet a 2022. augusztus 26-i értekezletén az SzMSz modositasat megvitatta és
elfogadta. A valtozasok kapcsan a fenntartora, miikodtetére tobbletkoltség harul.

Sopron, 2022. augusztus 26.

Farkas Gabor Akos
(igazgato)
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Nyilatkozat

A Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium Sziildi Munkakozdsségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sopron, 2022. augusztus 30.

a sziil6i munkak6zosség elndke

Nyilatkozat

A Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazésa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eloirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sopron, 2022. augusztus 30.

a didkonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium neveldtestiiletének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt

dontési jogunkat gyakoroltuk.

Sopron, 2022. augusztus 30.

Jakab Laszlo

a neveldtestiilet képviseldje
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Nyilatkozat

A Soproni Széchenyi Istvan Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetértek.

Sopron, 2022. augusztus 30.

Marek Janos

a Soproni Tankeriileti K6zpont igazgatoja
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