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1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat dltaldanos rendelkezései, hatdlya

1.1. Altalanos rendelkezések.
1.1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vo-
natkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldoi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban valamint az egyes iskolak titkarsagan munkaidében, tovabba
az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munka-
vallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti és mitkddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.

1.2. A Szentgotthard és Térsége Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti
Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasz-
nalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi
szakmai alapdokumentumot adom Ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
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1.1. Hivatalos neve: Szentgotthard és Térsége Altaldnos Iskola, Gimnazium és Alapfoku
Miivészeti Iskola
1.2. Idegen nyelvii nevei: Grundschule, Gymnasium und Kunstschule Szentgotthard und

Region
Osnovna $ola, Gimnazija in niZja umetnostna Sola Monoster in
obmocje

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 2-4.
2.2. Tagintézmények megnevezése €s telephelyei:

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Szentgotthard és Térsége Iskola Magyarlak-
Csorotnek Altalanos Iskolaja
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 9963 Magyarlak, Kossuth Lajos at 236.
2.2.1.2. Tagintézmény telephelye: 9961 Rabagyarmat, Varos 1t 1.

2.2.2. Tagintezmény hivatalos neve: Szentgotthard és Térsége Iskola Arany Janos 1-4.
Evfolyamos Altalanos Iskol4ja
2.2.2.1. Ugyviteli telephelye: 9970 Szentgotthard, Arany Janos utca 2.

2.2.3. Tagintézmény hivatalos neve: Szentgotthard és Térsége Iskola Takacs Jend
) Alapfoka Miivészeti Iskolaja
2.2.3.1. Ugyviteli telephelye: 9970 Szentgotthard, Deak Ferenc utca 1.

2.2.4. Tagintézmény hivatalos neve: Szentgotthard és Térsége Iskola Széchenyi Istvan
) 5-8. Evfolyamos Altalanos Iskolaja
2.2.4.1.Ugyviteli telephelye: 9970 Szentgotthard, Flizesi utca 3.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapit6 jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1055 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Szombathelyi Tankertileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 9970 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11.

4. Tipusa: kozos igazgatasu kdznevelési intézmény
5. OM azonosité: 200627
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 9970 Szentgotthard, Széll Kalman tér 2-4.
6.1.1. gimnéaziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas
6.1.1.2. évfolyamok: négy
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6.1.1.3.

és Alapfoku Mivészeti Iskola

nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német, szlovén))

6.1.2. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.2.1.
6.1.2.2.
6.1.2.3.

nappali rendszeri iskolai oktatas

fels6 tagozat

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas
(német, szlovén))

6.1.3. iskola maximalis létszama: 400 6

6.1.4. intézményegységenkénti maximalis 1étszam:
altalanos iskola: 128 6
gimnéazium: 272 {6

6.1.5. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

6.2. 9963 Magyarlak, Kossuth Lajos ut 236.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1.
6.2.1.2.
6.2.1.3.

6.2.1.4.

nappali rendszeri iskolai oktatas

also tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos,érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

integracios felkészités

6.2.2. alapfokt muvészetoktatas

6.2.2.1.

6.2.2.2.

zenemuvészeti ag (kifutd tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, gor-
donka tanszak, harsona tanszak, hegedii tanszak klarinét tanszak, kiirt tan-
szak, maganének tanszak, orgona tanszak, szaxofon tanszak, szintetizator-
keyboard tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tu-
ba tanszak, zongora tanszak) (Uj tanszakok: billentylis tanszak, fafvos
tanszak, rézfuvos tanszak, vokalis tanszak, vonds tanszak, zeneismeret tan-
szak)

zenemilvészeti ag: 12 évfolyam

6.2.3. fejlesztd nevelés-oktatas
6.2.4. egyéb koznevelési foglalkozas

6.2.4.1.

napkdoziotthonos ellatas

6.2.5. iskola maximalis létszama: 260 6
6.2.6. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.3. 9970 Szentgotthard, Arany Janos utca 2.
6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1.
6.3.1.2.
6.3.1.3.

6.3.1.4.

nappali rendszert iskolai oktatas

also tagozat

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos)

sajatos nevelési igényl tanuld gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa (halmo-
zottan fogyatékos, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos - kdzépsulyos értelmi fogyatékos)
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6.3.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német, szlovén))
6.3.2. fejlesztd nevelés-oktatas
6.3.3. egyéb koznevelési foglalkozas
6.3.3.1. napkdziotthonos ellatas
6.3.4. iskola maximalis 1étszdma: 530 {6
6.3.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.4. 9700 Szentgotthard, Dedk Ferenc utca 1.
6.4.1. alapfokt muivészetoktatas
6.4.1.1. zenemivészeti ag (kifuto tanszakok: bracsa tanszak, fagott tanszak, furulya
tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, gordonka tanszak, harmonika tan-
szak, harsona tanszak, hegedl tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tan-
szak, kiirt tanszak, magdnének tanszak, nagybdgd tanszak, oboa tanszak,
orgona tanszak, szamitogépes zene tanszak, szaxofon tanszak, szintetizator
tanszak, szintetizator-keyboard tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak,
trombita tanszak, tuba tanszak, 1it6 tanszak, zeneelmélet tanszak, zenetor-
ténet-zeneirodalom tanszak, zongora tanszak) ({1j tanszakok: akkordikus
tanszak, billenty(is tanszak, fafuvos tanszak, kamarazene tanszak, rézfavos
tanszak, vokalis tanszak, vonos tanszak, zeneismeret tanszak)
6.4.1.2. képz6- ¢s iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: festészet tanszak, grafika
tanszak) (0j tanszakok: grafika és festészet tanszak, képzémiivészeti tan-
szak)
6.4.1.3. zenemiivészeti ag: 12 évfolyam
Képz6- és iparmiivészeti ag: 12 évfolyam
6.4.2. iskola maximalis 1étszdma: 345 {6
6.4.3. intézményegységenkénti maximalis 1étszam:
zenemilvészeti ag: 205 {6
képz6- és iparmiivészeti ag: 140 {6

6.5. 9970 Szentgotthard, Fiizesi utca 3.
6.5.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.5.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.5.1.2. felsd tagozat
6.5.1.3. sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos)
6.5.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német, szlovén))
6.5.2. fejlesztd nevelés-oktatas
6.5.3. egyéb koznevelési foglalkozas
6.5.3.1. napkdziotthonos ellatas
6.5.4. iskola maximalis 1étszdma: 360 {6
6.5.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.6. 9961 Rabagyarmat, Varos ut 1.
6.6.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.6.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
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6.6.1.2. also tagozat
6.6.1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
6.6.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.6.2.1. napkdziotthonos ellatas
6.6.3. iskola maximalis létszama: 40 6

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:

1.1. 9970 Szentgotthard, Széll Kalman tér 2-4.
7.1.1. Helyrajzi szam: 1376/2.
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2581 m?
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

7.2. 9963 Magyarlak, Kossuth Lajos ut 236.
7.2.1. Helyrajzi szam: 500/3
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 703,63 m?
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3. 9970 Szentgotthard, Arany Janos utca 2.
7.3.1. Helyrajzi szam: 1072
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 3835 m?
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

1.4. 9970 Szentgotthard, Dedk Ferenc utca 1.
7.4.1. Helyrajzi szam: 1320
7.4.2. Hasznos alapteriilete: 343 m?
7.4.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.4.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

1.5. 9970 Szentgotthard, Fiizesi utca 3.
7.5.1. Helyrajzi szam: 7/2
7.5.2. Hasznos alapteriilete: 3647 m?
7.5.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.5.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.6. 9961 Rabagyarmat, Varos ut 1.
7.6.1. Helyrajzi szam: 79/1
7.6.2. Hasznos alapteriilete: 312 m?
7.6.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.6.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vaillalkozdi tevékenységet nem folytathat.
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2. Az iskola szervezeti rendszere, irdnyitdsa

2.1 Az iskolavezetoség

1. Az iskolavezetdséget az igazgatd, valamint koézvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatod
kozvetlen munkatéarsai kdz¢ az aldbbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
e tagintézmény-vezetok,
e tagintézményvezeté-helyettesek.

2. Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatésa a jogszabalyokban leirtaknak megfelelden torténik.
Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét képviseleti és dontési
jogkorét a Nkt. allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Az intézményvezetd hataskore:

— felel az intézmény torvényes €s szakszeri mukodéséért, gazdalkodasért, a mukddtetovel
kotott szerzoédésben foglaltak végrehajtasaért,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kivéve a bérgazdalkodast érinté kérdéseket, valamint a
kozalkalmazotti kinevezés kiadasat és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinését),

— dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

— felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

— anevelotestiilet vezetése,

— Irdnyitja a nevel6-oktatdo munkat,

— képviseli az intézményt.

3. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Hataskorébdl atruhazza a tagintézmény-vezetokre:

— A  mivészetoktatasi tagintézmény, a magyarlak—csordtneki tagintézmény és a
szentgotthardi altalanos iskolai és gimnaziumi tagintézmények (a tovabbiakban egységek)
neveldtestiileteinek vezetését.

— Az adott egység neveld-oktatd munkajanak irdnyitasat €s ellendrzését.

— Az osztalyfonokok megbizasat.

— Egyiittmiik6dést az egységekben miikodé didkonkormanyzattal.

— Egyiittmiikddést az egységek sziil61i munkakdzosségével.

— A tanulo és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat.

— A tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd hatarozathozatalt igényld ligyek intézését, kivétel
fegyelmi tigyek.

— Nemzeti ¢és iskolai iinnepek méltd megszervezésében valdo kozremiikdodést az iskolai
munkaterv alapjan.

Az igazgatd tevékenységében €s dontéseiben az egységek vezetdire, az igazgatotanacsra, nevelo-
testiiletre, az iskolaszékre, az egységekben onalldoan miikodo sziil6i munkakdzosségekre és a koz-
alkalmazotti tanacs szervezetére tamaszkodik.
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Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyirato-
kat a Szentgotthard és Térsége Iskola Vorosmarty Mihaly Gimnaziumanak tagintézmény-vezetoje
irja ala. Mindkét vezet6 tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazga-
to helyettesitdje a miivészetoktatasi tagintézmény vezetdje.
4. Az igazgatd munkdjat a tagintézmények vezetdi segitik:
e Szentgotthard és Térsége Iskola Arany Janos 1-4. Evfolyamos Altalanos Iskoldja
tagintézmény-vezetdje,
e Szentgotthard és Térsége Iskola Széchenyi Istvan 5-8. Evfolyamos Altalanos Iskolaja
tagintézmény-vezetdje,
e Szentgotthard és Térsége Iskola Vorosmarty Mihdly Gimnaziuma
tagintézmény-vezetdje,
e Szentgotthardi és Térsége Iskola Magyarlak-Csorotnek Altalanos Iskoldja
tagintézmény-vezetdje,
e Szentgotthdrd és Térsége Iskola Takacs Jend Alapfoka Mivészeti Iskoldja
tagintézmény-vezetdje.

5. Az egyes egységek vezetdinek megbizasa a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok alapjan
torténik.

6. Az igazgatd akadalyoztatasa estén — az azonnali dontést igénylé kizarolagos hataskorében — teljes
jogkorrel a Szentgotthard és Térsége Iskola Vorosmarty Mihaly Gimnaziuma tagintézmény-
vezet6je latja el a helyettesitést. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét. Mindkét vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az
1gazgatd helyettesitdje a miivészeti iskola tagintézmény-vezetdje.

Az egységek vezetdjének helyettesitését tavollétiikben — ha erre mas nem kapott megbizast —, az
igazgatotanacsba az adott egység nevelOtestiilete altal delegalt tag latja el. Az 6 akadalyoztatasa
esetén az igazgatd jeldl ki ideiglenes helyettesitot az igazgato altal meghatarozott jogkdrokben.

7. Az egyes egységek vezetdi €s a mas vezetd beosztasu dolgozok munkdjukat munkakori leirasuk,
valamint kozvetlen vezetdik irdnyitasa alapjan végzik.

8. Az igazgatdsag rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
1gazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
2.2 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont illetve a
Szentgotthardi Tankertilet igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkajukat munkakdri leirasaik
alapjan végzik.

3. A dolgozok munkakori leirasanak mintdja

3.1 Az intézmény dolgozoira vonatkozo eldirasok:

Minden dolgoz6 koteles:
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munkajaval kapcsolatos szakmai, altalanos ¢€s helyi ismereteket, utasitdsokat, szaba-
lyokat megismerni, az abban foglaltakat betartani,

sajat munkajat igy megszervezni, hogy a legjobb hatasfokkal érje el a legjobb ered-
ményt,

munkakorében, vagy azon tul kapott egyedi megbizas teljesitését kiilon felhivas nél-
kiil felettesének jelenteni,

munkdjaval kapcsolatos hataridoket betartani.

3.2 Az intézmény vezeté beosztasi dolgozéira vonatkozo eldirasok:

A 3.1. pontban felsoroltakon tul a vezetd beosztasti dolgozok kotelesek:

az iranyitott egység tevékenységét hatékonyan megszervezni,

biztositani a munkahelyi demokracia feltételeit,

a beosztott dolgozdk munkakorét meghatarozni,

kozremiikddni a szabalyzatok, utasitdsok kidolgozasdban és végrehajtasukat biztosi-
tani,

fegyelmileg ¢és erkolcsileg felelni a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik op-
timalis kihasznalasaért,

biztositani a folyamatos munkavégzés személyi és targyi feltételeit,

kijelolni az egyes feladatok ellatasaért felelos személyeket,

az iranyitasuk alé tartozo teriileten egyszemélyi feleldsséggel eljarni,

ellendrizni a szakmai munkat, a munkafegyelmet, a kozosségi magatartast, a vagyon
megorzését és védelmét,

intézni a beosztott dolgozok kérelmeit, tigyeit, véleményiikkel ellatva felterjeszteni
az illetékes felettes vezetohoz,

gondoskodni a beosztottak szakmai ismereteinek fejlesztésérol,

hataskoriikbe utalt jogokkal 6nallo felelosséggel €lni.

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.3. A munkakori leirasok tartalmazzak:

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok:

a dolgozd neve,

munkakore,

beosztasa,

munkavégzés helye,

heti munkaideje,

pedagbdgusok esetében heti kotelezd draszdma,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezeése,

a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
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a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgoz¢ iskolén beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése:
- a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- az igazgat6 aldirasa,
- a dolgozo6 alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

3.4. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja mindenkor a hét elsé6 munkanapja, utols6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkana-
pok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munka-
végzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza leg-
alabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai-
nak szem elOtt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket, fogaddorakat alta-
laban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 érasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. Az intézmény vezetdje a munkaidére vonatkozo eld-
irasait az dorarend, a munkaterv, a havi programok, illetve a helyben szokasos mddon kozzétett
hirdetés utjan hatdrozza meg.

3.4.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz
sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

3.4.2 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) napkdzis foglalkozasok megtartasa,

) tanuld szobai foglalkozasok,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) tomegsport foglalkozasok,

f) szakkorok vezetése,

g) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
h) egyéni vagy csoportos tehetséggondoz6 foglalkozas,
i) fakultacio,

J) énekkar,

k) konyvtari foglalkozasok tartasa.

A pedagdgusok kotelezé oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolo-

do eldkeészitd €s befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek sza-
mit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
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megbeszEles, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell szamitasba venni. A pedagoégusok isko-
lai szorgalmi iddére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifiiggesztett ren-
dezvénytervek, havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsGsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figye-
lembe veszi.

3.4.3 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra, foglalkozasokra vald felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett
orak vezetése,

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

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, szintfelmérdk, vizsgatételek osszeallitasa,

h) tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

1) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

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

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

1) az osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, diakonkormanyzatot segitd tanari feladatok ella-
tasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti, munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok megszervezése,

s) iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

3.4.4. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghataro-
zasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

- a3.4.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- a 3.4.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, I, m, p, r, t, u, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
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- a3.4.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, I, m, p, r, t, u, w
pontokban leirtak. Természetesen mas tevékenységekhez kapcsolddoan is keletkez-
nek olyan feladatok, amelyek értelemszeriien csak az intézményen kiviil végezhetdek.

Az intézményen kiviil elldthaté munkakori feladatok kereteit a fentiek szerint hatdrozzuk meg.
Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatasakor munkaidejének fel-
hasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1€pd,
kotott munkaiddére vonatkozo eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

3.5 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

3.5.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az egység vezetdje
allapitja meg az iskola orarendje alapjan. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
iskola feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett ja-
vaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

3.5.2 A pedagdgus tanitési, foglalkozési, ligyeleti beosztasa elétt 10 perccel koteles a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A munkébol valo6 rendkiviili tavolmaradésat, annak okét legkésébb munkakezdése eldtt 15 perccel
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi veze-
tdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

3.5.3 Oracserére vagy barmilyen foglalkozas athelyezésére — nagyon indokolt esetben, legalabb 1
nappal elébb — a tagintézmény vezet6jétdl kell engedélyt kérni. Az engedélyezés utan az dracseré-
16l vagy a foglalkozas athelyezésérol tajékoztatni kell a tagintézményvezets-helyettest is.

3.5.4 A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra az igazgato illetve a tagintézmény-vezeté ad meg-
bizast.

3.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval ossze-
fliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idotartama az iskolai dokumen-
tumokban rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedago-
gus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagdgusok az arra rendszeresitetett tirlapokon minden honapban elkészitik az adott honapra
vonatkoz6é munkaidé-nyilvantartast. A tagintézmény-vezet6 a haladasi, szakkori és mas foglalko-
zasi naplok bejegyzései alapjan ellendrzi és igazolja a munkavégzést, €és megallapitja a pedagogus
adott honapban teljesitett esetleges tulorainak szamat.
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3.7 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendjét — a jogszabalyok betartasaval — az
intézmény zavartalan miikddése érdekében a tagintézmény-vezetd allapitja meg, és késziti el
munkakori leirasukat. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az egységek veze-
t0i tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munka-
vallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa a tagintézmény-vezetok Sz6-
beli vagy irdsos utasitasaval torténik

4. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység ¢lén az alabbi
felelds beosztasu vezetd all

Szentgotthdrd ¢és Térsége Iskola Arany

Janos 1-4. Evfolyamos Altalanos Iskolaja tagintezmeny-vezeto

Szentgotthard és Térsége Iskola Széchenyi

Istvan 5-8. Evfolyamos Altalanos Iskol4ja tagintezmeny-vezeto

Szentgotthardi és Térsége Iskola Magyarlak-

Csorotnek Altalanos Iskolaja tagintezmeny-vezeto

Szentgotthard és Térsége Iskola Vorosmarty

o, o tagintézmény-vezetd
Mihdly Gimnaziuma £ Y

Szentgotthard és Térsége Iskola Takacs Jend

C N . - tagintézmény- to
Alapfoka Miivészeti Iskoldja agintezmeny-vezeto

Az egységek vezetdjének helyettesitését tavollétikkben — ha erre mas nem kapott megbizast —, az
igazgatdtanacsba az adott egység neveldtestiilete altal delegalt tag latja el. Az ¢ akadalyoztatasa
esetén a munkakdzosség-vezetdk szamozott sorrendben 1atjak el a helyettesitési tevékenységet.
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4.1 Az iskola szervezeti felépitése
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Intézményvezetd
Szentgotthird és Térsége Iskola Szentgotthird és Térsége Iskola Szentgotthird és Térsége Iskola Szentgotthard és Térsége Iskola Szentgotthird és Térsége Iskola
Arany Jénos 1-4. évf. Ale Tsk. Széchenyi Istvin 5-8. évf. Al sk Vordsmarty Mihily Gimnédziuma Magyarlak-Csérotnek Al sk Takics Jens AMI
Tagmntézmény-vezetd Tagintézmény-vezetd Tagintézmény-vezetd Tagintézmény-vezetd Tagmntézmény-vezetd
Tagintézmény-vezetd Tagintézmény-vezetd Tagintézmény-vezetd Rdbagyarmati Magyariakii
helvettes helyettes helyettes telephely telephely
Mounka- Iskolatitkdr Technikai Munka- Iskolatitkdr Technikat Munka- Iskolatitkdr Technikai Munka- Tskolatitkar Technikai Mounka- Tskolatitkis Technika
skolatitk skolatitk
koz6ssség Grégvpedago dolgozé k626ssség Pedagdgiai dolgozé ko6z6ssség Pedagbgial dolgozé k626ssség dolgozé k6z6ssség dolgozé
vezetd giai asszinsztes vezets asszinsztes vezets asszinsztes vezetd vezetd
Pedagogia
asszinsztes
Pedagbgusok | | Pedagbgusok | | Pedagbgusok | | Pedagbgusok | | Pedagégusok | | Pedagégusok | | Pedagbgusok | |Pedag6gusok| | Pedagbgusok | | Pedagbgusok |
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5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymdssal és az intézmény veze-
tésével

5.1 Az iskolako6zosség

Az iskolakozdsséget az intézmény dolgozoéi, a sziildk és a tanulok alkotjak (iskolai dolgozok,
sziilok, tanulok kozosségei).

Az iskolakozosség tagjainak érdekeit, jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

5.2 Az iskolaszék

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény miikodésében érdekelt
személyek €s szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara, a neveld-oktaté munka segitésére,
valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék mikddik. Az iskolaszék
érdekegyeztetd szerv.

5.2.1 Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék 1étszama: 7 0.
e asziiloket 2 16,
a nevel6testiiletet 2 16,
az iskolai diakonkormanyzatot 2 0,
a fenntartot 1 {06,
az alapitot 1 6 képviseli.

1. A sziilok képviseloit a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan a sziiloi szervezet (k6zosség)
iskolai valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerli tobbséggel.

2. Az iskolai diakonkormanyzat képvisel6it az iskolai didkonkormdanyzat tagjai az iskolai
diakonkormanyzat vezetsége nyilt szavazassal valasztjak meg egyszeri tobbséggel.

3. A nevelétestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak 0sszegytijtése utan a neveldtestiilet
nyilt szavazéssal valasztja meg.

4. Ha az iskolaszék sziiléi illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az ijabb valasztas
elékészitéséért harminc napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

5.2.3 Az iskolaszék miikodése
Az iskolaszék sajat szervezeti és milkodési szabalyzata valamint ligyrendje alapjan mikodik.
5.2.4 Az iskolaszék jogkore

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e ahdazirend elfogadasakor,
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Osszes kérdésben. Az
iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti €és milkodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
valo6 kapcsolattartas az igazgato kotelessége.
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5.3 Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény, a koznevelésrdl szolod
torvény, illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata és kollektiv szerzOdése rogzitik.

5.4 A nevelok kozosségei

5.4.1 A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségli dolgozok.

3. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

4. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyito értekezlet,
— tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
— t4jékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven
szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként

nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszert sz6tobbséggel hozza.

8. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

9. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

10. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
i1s, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestlilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

19



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat - Szentgotthard és Térsége Altalanos Iskola, Gimna-
zium és Alapfoku Miivészeti Iskola

5.4.2 A nevel6k szakmai munkakozosségei

1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az iskoldban foly6 neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez, segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata
a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség feladata — az egységek vezetdjének
megbizasara — az iskolai haziversenyek megszervezése.

2. A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik
személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra
az igazgatd jogkore.

3. Az intézményben tiz munkak6zdsség miukodik:
Szentgotthard és Térsége Iskola Arany Janos 1-4. Evfolyamos Altaldnos Iskolaja:
— oktatasi munkak6zosség
— nevelési munkakdzosség
— 1idegen nyelvi munkak6zosség

Szentgotthard és Térsége Iskola Széchenyi Istvan 5-8. Evfolyamos Altaldnos Iskolaja:
— tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
— osztalyfénoki munkakdzosség
— természettudomanyi munkakdzosség

Szentgotthard és Térsége Iskola Vorosmarty Mihdly Gimnaziuma:
— humén munkak6zosség
— real munkakozosség
— 1degen nyelvi kommunikaci6 munkak6zosség

Szentgotthardi és Térsége Iskola Magyarlak-Csorotnek Altalanos Iskoldja:
— osztalyfonoki munkakozosség

Szentgotthard és Térsége Iskola Takacs Jend Alapfoku Miivészeti Iskoldja:
— zeneismeret munkak6zosség

4. A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

5. Szakmai munkakozosségek feladatai:
e végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat
e torekszenek az intézményben folyd oktatd6 munka szinvonaldnak emelésére,
koordinaljak a szakteriiletiikon folyé munkat
pedagdgiai kisérleteket végeznek
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert
felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét
fejlesztik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specidlis
iranyok megvalasztasara
e tamogatjdk a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, segitik a koézosségbe vald
beilleszkedésiiket
o kialakitjak az osztalyzas, értékelés egységes gyakorlatat
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6.

8.

9.

e Osszedllitjdk az intézmény szamara az érettségi-, osztalyozo-, javitovizsgak irasbeli
és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik
o végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését
e munkako6zosségben dolgozok munkajat véleményezik
e javaslatot tesznek
o amunkakozdsségbe tartozo tagok tovabbképzésére,
o a foglalkozasi és pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges
tantervek, taneszkozok, tankonyvek kivalasztasahoz,
o javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre
allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasat,
o a munkakdzosség-vezetd személyére,
e az IPR alapdokumentumokban megfogalmazott feladatok elvégzése

A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz0616
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a
szakmai munka bels6 ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslatara, az adott egység vezetdjének
egyetértésével az igazgatd bizza meg.

A munkakozosség vezetd feladatai és jogai:

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez.

e Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosségek tagjainak helyi tantervhez
1gazodd tanmeneteit.

o Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét.

o Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésénél, javaslatot tesz a szakmai
tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, stb.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és
az iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

o Ellatja az IPR alapdokumentumokban megfogalmazott feladatokat.

A munkak6zdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

5.4.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.
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5.5 A sziil6i szervezet (k6zosség)

1. A Sziléi Munkakozosség minden egységben Onallo. Barmely SZM valasztmanya
kérelmével, panaszaval, ha az egységi szinten nem megoldhat6, kozvetleniil fordulhat az
intézmény igazgatdjahoz.

2. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

3. Az iskolai sziildi szervezetek vezetdsége:
— elnok,
— elnokhelyettes (a magyarlak—csorotneki tagintézményben nincs),
— pénztaros (a magyarlak—csorotneki tagintézményben nincs),
— tagok - osztalyonként 2 f6.

4. A sziil6i szervezet a kérdéseit, véleményét, javaslatat a vezetdségi tagok altal juttatja el az
iskola vezetdségéhez.

5. Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i szervezet
vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet vezetdségének munkdjaban a sziilok korébol
valasztott tagok vehetnek részt, akiket az év eleji sziildi értekezleten valasztanak meg.

6. Az iskolai sziildi szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

7. Az iskolai sziil6i szervezet vezetésége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tSbb
mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

8. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

9. Aziskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseldit,

— megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

— kialakitja sajat miikodési rendjét,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— keépviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— veéleményezi az iskola hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és mitkodési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.6 A tanulok kozosségei
5.6.1 Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az adott egység vezetdje bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan veégzik.

2. Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
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e hetes
o 2 {6 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe,
e cgyeb feleldsok.

5.6.2 A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az iskoldban
mikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy
képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

5.6.3 Az iskolai didkonkormanyzat

Didkdnkormanyzat minden egységben onalléan miikodik, de valasztott vezetdi a didksagot érintd
barmely kérdésben kozvetleniil fordulhatnak az intézmény igazgatojahoz.

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, sza-
badidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormdnyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

4. Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢s miikodési
szabalyzata szerint alakitja A diakonkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat a di-
akonkormanyzatot segitd neveld késziti el, a valasztd tanulokozosség fogadja el €s a neve-
16testiilet hagyja jova.

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité felséfoka végzettségli és pedagogus szak-
képzettségli személyt a didkdonkorményzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtes-
tiilet egyetértésével — az adott egység vezetdje bizza meg.

6. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgyt-
lésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat gyermekvezetdje
beszamol az el6zd diakkozgylilés ota eltelt idoszak munkajarol, valamint a tagintézmény
vezetdje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A didkkozgytlilés dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeménye-
zi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

5.7 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
5.7.1 Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
1. A neveldtestiilet kiillonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetOség iilései,
e azigazgatltanacs iilésel,
e akiilonbozo értekezletek,
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e megbeszélések,
e forumok, tanacskozasok.

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve rogziti.

3. Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl szoban vagy a neveldi szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagodgusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetéségével és az iskolaszékkel.

5.7.2 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakodzosségek folyamatos egyiittmiikddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i feleldsek.

2. A szakmai munkakodzosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

o iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi rendszeresen tdjékoztatjdk egymdast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.7.3 Az iskolaszék és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1. Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot.

2. Az iskolaszék tagjai rendszeres idokozonként — évente legalabb 2 alkalommal — kotelesek
tajékoztatni az altaluk képviselteket az iskolaszék tevékenységérol, valamint kotelesek az
altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé tovabbitani.

3. Az iskolaszék iilésein alland6 meghivottként az iskola igazgatdja — ha nem tagja az
iskolaszéknek — is részt vehet.

4. Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasar6l az iskola

igazgatoja rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — koteles tajékoztatni az
iskolaszéket.
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5.7.4 A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e azigazgato (illetve az egységek vezetoi),

@)
©)
@)

az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta,
a didkkozgytilésen évente legalabb 2 alkalommal,
a folyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon,
e tandran kiviili foglalkozasokon tdjékoztatjak.

2. A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérodl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és/vagy irasban tajékoztatniuk kell. Az integracids és képesség-
kibontakoztatd programban részvevd tanulokrol negyedévente szoveges értékelést kell
késziteni, melynek tartalmat értékeld esetmegbeszélésen ismertetni kell a sziilokkel.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

4. A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

5.7.5 A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd (az egységek vezetdi):

o

@)
©)
@)

a sziil6i szervezet vezetdségi iilésén félévente,

az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,

a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

alkalmanként vagy meghatdrozott id6kozonként megjelend irasbeli
tajékoztaton keresztiil.

e az osztalyfonokok:

©)
@)
©)

o

az osztalysziili értekezleten,

fogadoorakon (igény szerint)

negyedévente értékeld esetmegbeszélés (az érintett HH, HHH tanuldk és
sziileik)

alkalmanként vagy meghatdrozott id6kozonként kiadott irasbeli
tajékoztaton keresztiil tajékoztatjak.

2. A sziil6k szdmdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,

a sziiloi értekezletek,

a neveldk fogado orai,

a nyilt tanitasi napok,

irasbeli t4jékoztatok a tajekoztato fiizetben, ellendrzdben.
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3. A sziil6i értekezletek idopontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza, a fogadodrak
id6pontja kotetlen, egyeztetés alapjan igény szerint torténik.

4. A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idépontjat a munkaterv évenként tartalmazza

5. A sziilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevel6testiiletével vagy az iskolaszékkel.

6. A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjarodl, szervezeti és milkodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl — elézetes idOpont egyeztetés utan — az iskola igazgatojatol,
valamint az adott egységek vezet6jétol kérhetnek tajékoztatast.

7. A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott {igyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

8. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

9. A pedagodgiai program, a szervezeti és muiikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:
e az iskola honlapjan,
e aziskola fenntartdjanal,
e aziskola titkarsagan,
e az iskola konyvtaraban (a magyarlak—csorotneki tagintézmény és a miivészetoktatasi
tagintézmény kivételével)
az iskola neveldi szobajaban,
e aziskola igazgatdjanal és az adott egységek vezetdinél.

10. A hazirendet az osztalyfonokok a tanév eleji sziil6i értekezleten ismertetik a sziil6kkel.

6. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas for-
mdi

Az iskolai diaksportkor minden egységben — a mivészeti iskola kivételével — Onalloan
mukodik.

1. Az iskolai diaksportkdr didkonkormanyzatként miikddik, melynek munkajat az iskola igaz-
gatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola igazga-
tojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkajat segito testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és a
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tantargyfelosztas 6sszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-6nkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezod tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkezo tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatat az annak megvaldsitasahoz
sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miikodo sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az isko-
lai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok)
az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzoterem, stb.), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban mii-
kodo didksport egyesiilet is ellathatja.

7. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval és miikodtetdjével: Szombathelyi Tankertileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11.
A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Szentgotthard Véaros Onkormanyzata
(9970 Szentgotthard, Sz¢&ll Kalman tér 11.)
Csorotnek Kozség Onkormanyzata
(9962 Csorotnek, Vastti u. 5.)
Magyarlak Kozség Onkorméanyzata
(9963 Magyarlak, Kossuth u. 173.)
e Szentgotthardi Jarasi Hivatal - 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 11.
e Nemzetiségi Onkorményzatokkal:
Orszagos Szlovén Onkormanyzat - 9985 Fels6sz6Indk, Templom u. 8.
Német Nemzetiségi Onkormanyzat — 9970 Szentgotthard, Széll Kalmén tér 11.
Szlovén Nemzetiségi Onkormanyzat — 9970 Szentgotthard, Széll Kalmén tér 11.
Roma Nemzetiségi Onkorményzat — 9970 Szentgotthard, Széll Kalman tér 11.
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — 9962 Csdrdtnek, Vasuti ut 5.
e A megyei pedagogiai intézettel: NymE Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és
Kutat6é Kozpont — 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
e A helyi oktatési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel:
Szentgotthardi III. Béla Szakképzo Iskola — 9970 Szentgotthard, Honvéd utca 10.
Dr. Vargha Gabor Kollégium — 9970 Szentgotthard, Hunyadi utca 27.
o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Vas Megyei Tanulasi Képességeket
Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacids Bizottsag — 9970 Szombathely, Sudar u. 9.
e Szentgotthard és térségének intézményei:
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Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodéak és Bolcséde —
9970 Szentgotthard, Kossuth Lajos u. 12.
SZEOB Csillagvirag Tagovoda — 9962 Csorotnek, Vasuti ut 16.
SZEOB Micimacké Tagdvoda — 9963 Magyarlak, Temet6 u. 1.
Rabagyarmati Man6 Ovoda — 9961 Rabagyarmat, Uj ut 1.
Partium Alapfoka Miivészetoktatasi Iskola — 9970 Szentgotthard, Arany J. u. 2.
TanCentrum Szegedi Alapfokt Miivészeti Iskola és Mlivészeti Szakgimnazium

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato illetve az adott egység
vezetdje a felelds.

2. Az eredményes oktatd- és neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat tamogato alapitvanyok kuratoriumaival.
e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
Mora Ferenc Varosi Konyvtar - 9970 Szentgotthard, Sz¢Ell Kalman tér 2.
Magyarlaki Miivel6dési Haz - 9963 Magyarlak, Kossuth u.
Pet6fi Sandor Mivelddési Haz - 9962 Csordtnek, Vasuti ut 7.
e Az alabbi egyesiiletekkel, szervezetekkel:
Szentgotthardi Varosi Sportegyesiilet - 9970 Szentgotthard,
Kossuth Lajos utca 57.
Pannon Kapu Kulturalis Egyesiilet - 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kélman tér 7.
Csorotneki Ifjusagi Kulturalis Egyesiilet - 9962 Csordtnek, Vasuti ut 7.
Magyar Voroskereszt Tertileti Szervezete Szentgotthard - 9970 Szentgotthard,
Sz¢ll Kalman tér 11.
Kormendi Renddrkapitanysag Szentgotthardi Rend6rdrs - 9970 Szentgotthard,
Kossuth Lajos 1t 6.
Szentgotthardi Kézilabda Klub - 9970 Szentgotthard Fiizesi u. 3.
Rabavolgyi Vonoszenekar
Szentgotthardi Fuvoszenekar
Magyarlaki Kulturalis és Hagyomany6rz6 Egyesiilet
Magyarlaki Ifjisagi és Kulturalis Egyesiilet
e Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:
OPEL Szentgotthard Kft. - 9970 Szentgotthard, Fiizesi ut 15.
e Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel:
Szentgotthardi Evangélikus Egyhazkozség - 9970 Szentgotthard,
Jozsef A. u. 14/A
Szentgotthardi Reformatus Egyhazkozség - 9970 Szentgotthard, Mathidsz u 13.
Szentgotthard Nagyboldogasszony Plébania - 9970 Szentgotthard, Sz¢ll
Kélman tér 7.
Rabagyarmati Katolikus Egyhdz — 9961 Rabagyarmat Kocsis Laszl6 utca 2.

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az adott egység
vezetdje a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az
iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsadga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Rendeld Intézet Szentgotthard - 9970 Szentgotthard, Hunyadi ut 18. illetékes
egészségligyi dolgozodival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.
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5. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal (9970
Szentgotthard Kossuth L. u. 7.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd és az
egységek vezetdi a felelosek.

8. Az iskola miikodési rendje

1. Az iskola épiiletei Szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oOratol délutan 17 oraig
tartanak nyitva. A Szentgotthard és Térsége Iskola Takacs Jené Alapfoka Miivészeti Iskolaja
nyitvatartasi rendje ettdl eltérd: hétfotdl péntekig reggel 7 6ratdl délutan 19 oraig tart nyitva.

2. Az iskola vezetdjével tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltéré idopontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

3. Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil az iskolai foglalkozasok alatt
az egységek vezetdjének vagy megbizottjanak az iskolaban kell tartozkodnia.

4. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt a vezetok egyike sem tud az iskolaban
tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5. Az iskoldban a tanitdsi o6rdkat a helyi tanterv alapjan 7 o6ra és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 illetve 15 perc.

6. A napkodzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ordig tart, de igény esetén 17 Ordig
feliigyeletet biztositunk.

7. Az iskolaban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

8. A tanul¢ a tanitasi id alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az ligyeletes tanar), illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Sziil6i kérés hianyaban — rendkiviili esetben — az iskola
elhagyésara az osztalyfénok vagy az egység vezetdje adhat engedélyt.

9. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat csak a déleldtti tanora foglalkozasok befejezése
utdn, a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.(Ebben az esetben az esetleges foglalkozést tartd pedagogus a felelds
az iskola milkodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé¢ valod
intézkedések megtételére.)

10. Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 15 ora kozott.

11. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja vagy az egység vezetdje hatdrozza meg, és azt
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartd6 tudomasara
hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelmeért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti ¢és miikdodési szabdlyzatidban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak felnott feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
aldl csak az iskola vezet6je adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezet6jétdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az iskola
vezetdjének engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben
— kiils6é 1gényloknek kiilon megallapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megdllapodads szerinti idében ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéaséra forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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9. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e napkozi otthon, tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,
versenyek, vetélkedok, bemutatok,
iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozésok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok,
osztalykirandulasok,
tanulmanyi ,,kirdndulésok”,
erdei iskolak, taborozasok.

9.1 A napkézi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a szild kérésére torténik a szervezeti és miikddési
szabdlyzat eldirdsai alapjan.

2. A napkozis foglalkozésrol vald eltdvozéas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Sziiléi kérés hianyaban — rendkiviili
esetben — az iskola elhagyasara az osztalyfénok vagy az egység vezetdje adhat engedélyt.

9.2 A tobbi egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tanoran kiviili foglalkozédsokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére a
tagintézmény vezetdje adhat.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanulodi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit a tagintézmény-vezetd bizza meg, akik munkéjukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és

kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
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tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

10.

11.

12.

A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében az utazédst szervezdje a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo
cégektdl minden esetben eldzetesen irdsos nyilatkozatot kér arrdl, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett
gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az utazashoz kapcsolodo szerzédések megkotésekor figyeliink arra, hogy amennyiben a
gépjarmiivel torténd utazas nem fejezddik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzo
gépkocsivezetdk pihenése érdekében azt meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra
kozotti idésavban a gépkocsivezetoknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat
is elszallasoljak erre az idore.

Az utazast szervezdje

— elokésziti a didkok tanulmanyi kirandulasokra vald utazasat (ajanlatok bekérése,
sziil6k/tanulok/nevel6testiilet tajékoztatasa, adminisztracioja, stb),

— minden esetben irdsban tajékoztatja az intézmény vezetdjét az utazasban
résztvevOkrdl, az utazas helyszineirdl és rendelkezésre bocsijtja — a torvényes
képviseldk elérhetdségével egylitt — a teljeskort utaslistat,

— adiakok biztonsaga érdekében tijékoztatja a tanuldkat az utazas sordn eléfordulo,
Oket veszélyezteto helyzetek kezelésérol, az utasok soran elvart magatartasarol,

— t4jékoztatja az intézményvezetd az utkdzben bekovetkezé forgalmi zavarrdl.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizoérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A
napkozibe nem jar6 tanulok szdméra valamint a tanuldszobai foglalkozasra felvettek részére
—1igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miukodik. Az iskolai konyvtar mitkédésének szabalyait a szervezeti és miikodeési szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhéazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

10. Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabdlyok

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

e Dbiztositani az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segiteni eld az intézményben folyd nevelé és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat; az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltatni a dolgozok
munkavégzésérol;

e feltarni és jelezni az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény mitkodésével kapcsolatos
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belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:
a) A belso ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
e az cllendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azok-
rol masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelem-
mel kisérni;
e az ellendérzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:
o az ellendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsd szabaly-
zataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kdzolni az ellenérzott dolgo-
zokkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevétele-
ket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.
b) Az ellenérzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszeflig-
g0 kéréseit teljesiteni;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat minél hamarabb megsziintet-
ni.

4. A belsé ellendrzést végzd dolgoz6 feladatai:

e Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét ta-
jékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o ahidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
o Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és iigyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;
o ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
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o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.
e A tagintézmények vezetoi.
o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel-oktatd és tigyvi-
teli munkajat, ennek soran kiilondsen:
= aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;
» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagogusok adminisztracidés munkajat;
= apedagogusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;
» agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
e  Munkakizosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo pedagdgusok ne-
vel6-oktatdo munkajat, ennek soran kiilonosen:
o apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenOrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg.

11. A pedagogiai (neveld és oktaté) munka belsd ellendrzésének rendje

1. A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:
e biztositani az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)

mitkodését,

e cldsegiteni az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, hate-
konysagat,

e az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltatni a pedagogu-
sok munkavégzésérol,

o megfeleld szamu adatot és tényt k6zolni az intézmény neveld és oktatdé munkdjaval
kapcsolatos belsd é€s kiilso értékelések elkészitésehez.

2. A nevel6 és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e tagintézmények vezetoi,
e munkakdzdsség-vezetok.

3. Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatdo munka belsé ellenérzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
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e aneveld-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e anevel0 és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o atanulék munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége vagy az igazgatdi tanacs hatdrozza meg.)
e a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségfor-
malas.

5. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendje:
Az egységek vezetdi és a munkakozosség-vezetd a zavartalan mikodés biztositasa, a pedagdgiai
munka eredményessége érdekében ellendrzik és értékelik az egyes neveldk és egyéb
kozalkalmazottak munkajat. Az ellenérzéshez titemtervet kell késziteni, a program és az éves
munkaterv alapjan.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre

iddszakos és specidlis vagy kiemelt teriiletekre

a gyerekekkel valo foglalkozéasokra,

az irasos dokumentumok (naplok, személyiség lapok) ellendrzésére

szervezési-, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzésére.

Az ellendrzés célja, hogy:

e segitse a pedagogusok neveldmunkdjanak hatékonysagat

e kell6 id6ben hivja fel az esetleges hianyossagokra, hibakra a figyelmet, de tamogassa
a jonak bizonyul6 kezdeményezéseket.

e tarja fel a problémakat a megoldasok érdekében

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat

e mérje fel a napi felkésziiltséget.

Az ellendrzés lehet:
e tervszert, elére megbeszélt szempontok szerint
e spontan, alkalomszert.

12. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Intézményiink valamennyi egységében a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszer-
zésének eldsegitése érdekében 6nallo iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendsze-
res gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalata-
nak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa. A tagin-
tézmény konyvtara nem felel meg teljesen a torvényi eldirdsoknak egyes konyvtari feladatok
ellatasa csak a szentgotthardi telephelyen valosithatd meg.
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Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket sze-
rez be, melyeket a raszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsondzhet.
Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros-tandr rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:
e Mora Ferenc Konyvtar / Szentgotthard
e Forraskozpont Konyvtara / Szombathely
o Kozségi Konyvtar / Csordtnek — Magyarlak
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felelds. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitasa a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
mellékletében taladlhatod gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkako6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az a dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon heti 4, a magyarlak—csorotneki tagintézményben heti
2 orat tart nyitva. A konyvtari dokumentumok a nyitvatartasi idon kiviil is kolcsondzhetdek a
konyvtaros-tanarral egyeztetett idépontban.

A neveldknek a konyvtaros-tandr kézremiikddésével tervezett tandrai €s tandran kiviili
foglalkozasok varhat6 iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) két hét iddtartamra lehet kikdlesondzni. A kolesonzési 1d6
egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

e kézikonyvek, szamitogépes szoftverek, oktatd programok, videok, CD-k

A konyvtarhasznald (kiskoru tanul6 esetén a tanul6 sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tandr javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

13. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek meQ-
elozésében, illetve baleset esetén (intézményi védao, ovo eldirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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13.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania, tartatnia az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

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

A neveldk a tanodrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kiséri, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgéld
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdnduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmeét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakdri leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

37



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat - Szentgotthard és Térsége Altalanos Iskola, Gimna-

zium és Alapfoku Miivészeti Iskola

13.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1.

A tanulok felligyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény vezeto-

jének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény vezetdjének és az
igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

13.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

eloirasai alapjan
A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megbdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a

munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek fel-
tarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzaja-
ruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirOvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az
egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellaté pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégi-
um alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt.

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

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
gélni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzo-
konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a
tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset ki-

vizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
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6. Az iskoldnak igény esetén biztositania kell az iskolaszék képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

7. Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
re, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola mun-
kabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténod fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e aziskola igazgatoja,
e azegységek vezetdi.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket a tlizriasztd csengetéssel riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitirités¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadéd terv mellékletében
talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld-
nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gon-
dolnia kell!
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8.

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

e A kailirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsésegélynyljtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjdnak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsdnak
megszervezeserol.

A tliz esetén szilikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola vezetdje a felel6s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
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15. A fegyelmi eljards lefolytatasanak szabdlyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
ril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szol-
g4l6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az in-
tézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo nevel6testii-
leti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

15.1 A fegyelmi eljarast megel6zo 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 feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanulod és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosla-
sa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fe-
gyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a szilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgato-
ja tizi ki, az egyeztetd eljaras idoépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezeté-
sével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus ton €s irasban értesiti az érintett
feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb ha-
rom honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanu-
16 osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

v

16. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

”rr

16.1 Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
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alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkal-
mazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt méasola-
tat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

16.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rend-
je

A tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zara-
dékokat tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni. Azt az osztalyfénoknek ¢€s az iskola vezetdjé-
nek ald kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at
kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

Az anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatdrozza meg.

Iskolankban egyeldre nem haszndlunk digitalis naploét, igy ilyen modon eldallitott nyomtatva-
nyaink nincsenek. Amennyiben e téren valtozas torténik, haladéktalanul sziikségessé valik a
hitelesitési rend kialakitasa.

17. Az iskolai hagyomdnyok dpoldasdaval kapcsolatos feladatok

17.1 Az iskolank hagyomanyai

1. Az iskola meglévd hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hir-
nevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, feleldsoket a neveldtestii-
let az éves munkatervben hatdrozza meg.

2. Az intézmény hagyomdanyos iinnepi, kulturalis rendezvényeit, az iskolai versenyeket, be-
mutatokat, rendezvényeket az egyes egységek munkaterve tartalmazza.

3. A diakonkormanyzat — a feltételektol fiiggéen — didkujsagot jelentethet meg, és iskolaradiot
mikodtethet. Az iskolaban a tanuloknak lehet6ségiik van az iskolai falinjsag szerkesztésé-
re.

4. Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban é€s kiilsdségiikben a didkok neve-
1ését, az iskolai hagyomanyok kialakitasat és apolasat szolgaljak. Ezek az események se-
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gitik az iskolai kozosségek kialakitasat, az iskolahoz fiiz6d6 kapcsolatok elmélyitését, az
iskolai élet szinesitését.

5. Unnepélyt kell tartani:
e atanév megnyitasakor,
e atanév zarasakor,
a forradalom ¢és szabadsagharc évforduldjan,
az 1848/49-es forradalom és szabadsagharcra megemlékezésére.

iinnepély tovabba:
e aszalagavato,
e Dballagas,

e anyolcadikosok bucsuztatasa.

6. Az linnepnapokhoz méltdéan, az iinnep jellegének megfelelden az iskola épiiletét fel kell
disziteni. Az ilinnepélyeket és megemlékezéseket a neveldtestiilet ezzel megbizott tagja
késziti eld, az elokészitd munkaban vald részvétel, a megemlékezések megtartadsa minden
tanarnak kotelessége.

6.1 Az intézmény hagyomanyos kulturalis rendezvényei a kovetkezok:
els6sok avatasa,
sulinyitogato,
mazsolaavato,
Vorosmarty-nap,
Mikulés-nap,
karéacsony,
Arany-nap,
Anyak napja,
didknap,

SZM balok,
farsang.

6.2 Iskolai keretek kozott emlékeziink meg:
az aradi vértanukrol,

a zene vilagnapjarol

a magyar nyelv napjarol,

a magyar kultira napjarol,

a kommunista diktatirak aldozatair6l,

a holocaust aldozatairol,

a nemzeti 6sszetartozasrol.

6.3 Iskolank altal szervezett, hagyomanyosnak tekinthetd sportrendezvényeink,
versenyeink, talalkozéink:

Arany Janos Kézilabda Torna,

Széchenyi Labdarugoé Torna,

Mikulas Kupa,

Nemzetkozi Atlétika Gala,

Béke Kupa,

Atlétikai talalkozo,
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e sportnap,

e Bolyai Csapatverseny,

e Zrinyi Ilona Matematikaverseny és Gordiusz Matematika Tesztverseny,
német nemzetiségi szavaloverseny,

Kazinczy Szépkiejtési Verseny,

korzeti népdalénekl6 verseny,

Korzeti Zenetorténeti Vetélkedo,

korustalalkozo.

7. Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést timogat, mely az iskolahoz valo tarto-
zas érzését eldsegiti.

17.2 A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken a tanulok kotelezd 6ltozékét az iskola hazirendje,
valamint az egyes egységek vezetdje hatdrozza meg.
Az iskolai egyenruha
e Lanyoknak 1.-8. évfolyamon fehér bluz és fekete vagy sotétkék szoknya vagy szovet-
nadrag, 9. évfolyamtol matr6zbliz és fekete vagy sotétkék szoknya.
e Fiuknak 1-8. évfolyamon ing és s6tét szinli nadrag és cipd, 9. évfolyamtol ing, nyak-
kendo és sotét szinli 6ltony az egyenruha.

17.3 Iskolai elismerések, Kitiintetések

A tanév végén illetve a nyolcadikosok blicsuztatasa soran az arra érdemes diakok altal kapha-
to elismerések:
,,JO tanulo — jo sportoldo” cim:

— valamely sportdgban kiemelkedd szereplés.

— kitlind tanulményi eredmény,

— példamutaté magatartas és szorgalom.

,»Az évfolyam legjobb tanul6ja” cim:
— kiemelkedd tanulmanyi eredményért

Az elismeréseket az egyes egységek nevelbtestiilete adomanyozza.

Gimnaziumi ballagaskor az arra érdemes tanulok altal kaphat6 elismerések:
,,JO tanulo — jo sportolo™ cim:

— valamely sportagban kiemelked6 szereplés.

— kitlind tanulményi eredmény,

— példamutatd magatartas és szorgalom.

,»Az évfolyam legjobb tanul6ja” cim:
— kiemelkedd tanulmanyi eredményért

,,A Vorosmarty Mihaly Gimnaziumért” emlékplakett:
— ag, illetve 4 év soran nyujtott kimagasl6 tanulményi eredményért és kozosségi
munkaért
Az elismeréseket a gimnazium neveldtestiilete adomanyozza.

., Hodaszi Ede-emlékplakett”

— A kitiintetés, olyan természetes személynek adomanyozhat6, aki a gimnazium pe-
dagdgusaként, volt didkjakjaként vagy jelenlegi tdmogatdjaként hosszu idén ke-
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resztiil Onzetleniil tdmogatta a gimnaziumot, tevékenységével, munkassagéaval
Oregbitette annak hirnevét.
Az elismerést a gimnazium nevelOtestiilete adomanyozza. A kitiintetés kétévente adhat6 ki.
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18. Az intézményi adminisztracio

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo.
2. Elektronikus Uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

18.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gya-
korisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az intézmény-
vezetdnek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hite-
lesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

18.2 A KIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmaz-
za a hitelesités iddpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt 1s, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,,elektro-
nikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

I e eeeeeaees
PH

hitelesitd
18.3 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissi-
tés a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozésok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
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kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tandrok munkajat segitd informa-
cidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtar-
tott orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfeleloen kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbé-
lyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

e A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megje-
161t személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot kollégiumvaltas vagy a tanu-
161 jogviszony més megszlinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

18.4 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznélo-
név nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az isko-
latitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.
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19. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata és mddositasa automatikusan sziikséges-
sé valik, ha azt jogszabalyi valtozasok eldirjak, indokoljak; valamint, ha az igazgatd, a neve-
16testiilet kezdeményezi, €s egyiittesen akarjak megvaldsitani.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalma-
zottjara, az 6raadokra, az iskolai kozosségekre, a gimnazium nappali €és levelezd tagozatos

tanuloira.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola a benne foglaltak szerint nyilvanossagra
hozza.
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20. Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot | modositasat az intézmény didkonkormanyzata 2017.
év november ho 6. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a diak-
Onkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Szentgotthard, 2017. év november hénap 6. nap

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mitkodési szabdlyzatot | médositasat az iskolaszék 2017. év november ho 6.
napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy az iskolaszék véleménye-
z¢si jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meg-
hatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Szentgotthard, 2017. év november honap 6. nap

iskolaszék képviseldje

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot | modositdsat a sziil6i szervezet 2016. év november ho
6. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véle-

ményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Szentgotthard, 2017. év november honap 6. nap

sziild1 szervezet képviseldje
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A szervezeti és mitkodeési szabalyzat elfogadasardl és jovahagyasarol szolo zaradék

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot | médositasdt az intézmény nevel6testiilete 2017. év
november ho 8. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesito nevelOtestiileti tag P.H. hitelesitd nevelOtestiileti tag

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot | mddositasdt jovahagyom.

Kelt: Szentgotthard, 2017. év november honap 8. nap

intézményvezetd

P. H.

Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat
Alairasommal tantisitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje a szervezeti €s
miikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje
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