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Gorsium Gimnazium és Mlvészeti Szakgimnazium
(OM: 200 838)

Szervezeti és M{kddési Szabalyzat

1 Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvényben kapott felhatalmazas alapjan az iskola
belsé és kils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket (az intézmény jogszerd mikodésének
biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a tanuldi jogok érvényesuilése, a szUl6k, a tanuldk és
pedagdgusok kozotti kapcsolat er@sitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
garantalasa) jelen szervezeti és mikoddési szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az intézmény alapitd okirataban meghatarozott neve és cime:
Gorsium Gimnéazium és Mlvészeti Szakgimnazium
8000 Székesfehérvar, Farkasvermi u. 38.

2 Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesilienek a koznevelési intézményben. A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata, hogy
megallapitsa a Gorsium Gimnazium és Muvészeti Szakgimnazium mUkodésének szabalyait, a
szervezeti felépitését az iskola mikodésének belsé rendjét, kilsé kapcsolatait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok,
annak érdekében, hogy az iskola pedagdgiai programban rogzitett cél-és feladatrendszer
megvaldsuljon.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjainak, az iskola
tanuldinak. A szervezeti és mikddési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, részt vesznek feladataik megoldasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit, |étesitményeit.

A szervezeti és mUkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megsértése esetén
= 3z alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetve helyettese - munkaltatdi jogkodrben
eljarva - hozhatnak intézkedést;
= 3 tanuldval szemben fegyelmez§ intézkedés, illetSleg fegyelmi blintetés kiszabdsara van
lehetdség;
= 35sz3l6t, vagy mads, nem az iskolaban dolgozd, illve tanuld személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot (helyettesét) kell értesiteni, aki felszélitja, hogy hagyja el az
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iskolat.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabadly erre felhatalmazast ad.

3 Jogszabalyi hattér

Figyelembe vett jogszabalyok:
= 2011. évi CXC. tdérvény a nemzeti kdznevelésrdl
= 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet, a nemzeti koznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasarol
= 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl
= 2023. évi Lll. torvény - a pedagdgusok Uj életpalyajardl

A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, pedagdgiai programja, éves munkaterve, tovabbképzési
programja valamint a nevelési-oktatasi intézmény tantargyfelosztasa a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az intézmény SZMSZ-ének elfogaddsardl az intézmény nevelGtestilete dont. A
didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az intézményi SZMSZ elfogaddsakor és
modositdsakor, a hazirend elfogadasakor (elfogadasa el6tt) és mddositdsakor, valamint az iskolai
SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elstt.
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4 Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Az intézmény hivatalos neve:

Gorsium Gimnazium és MUvészeti Szakgimnazium

Az intézmény székhelye:

8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 38.

Az intézmény feladatellatasi helyei:

8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 38.

8000 Székesfehérvar, Palotai Ut 51.

8000 Székesfehérvar, Pozsonyi Ut 99.

8000 Székesfehérvar Kertalja utca 11/A

Az alapitas id6pontja:

2006.06.30.

OM azonositoé:

200838

KSH azonosito (statisztikai szamjel):

18499034 8532 599 07

Addalanyisag:

Nem alanya az afanak, 6nallo jogi személy.

Addszam:

18499034-1-07

Bankszamlaszam:

OTP Bank: 11736006-20375049

Az intézmény alapitdsardél szolo jogszabdly megnevezése:
= 2011. évi CXC. tévény a nemzeti kdznevelésrdl

5 Azintézmény tevékenységei, alaptevékenysége

5.1 Tipusa

Az intézmény tevékenységének

szempontjabal,

szakkozépiskola és szakiskola dgazataba sorolhato.

1. Mlvészeti szakterlleten — pdarhuzamos oktatds formdjaban — a szakmai tanulmanyok
folytatasaval egy id6ben az kdzépszintl érettségi vizsgara és allamilag elismert szakvizsgara
valo felkészilést, valamint felkészit a fels6foku tovabbtanulasra, illetve munkaba allasra,

tovabba el6készit a szakképzésbe vald bekapcsolddasra.

2. Mlvészeti szakterlleten — parhuzamos oktatas formajaban — a 13. évfolyamon — a
kdzépiskolai végzettséghez kotott szakképesitések korében felkészit szakmai vizsgara.

3. A szakképzési évfolyamokon az OKJ-ben, valamint a Pedagdgiai Programban és a helyi
tantervben meghatarozottak szerint és szakmakban az utolsd kdzépiskolai évfolyam
elvégzéséhez, illetve kdzépiskolai végzettséghez kotott szakképesitések kdrében felkészit

szakmai vizsgara.

4. Gimnaziumi oktatds keretében felkészit az érettségi vizsgara.
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tipusnak megfelel6 megnevezése:
kdzoktatdsi feladatot elldtd intézmény, melynek szakagazati besoroldsa az alapitd okirat szerinti. Az
intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya munkaviszony és polgari jogviszonyban torténik. Tipusa



5.2 Azintézmény jellemzéi

a) Az intézmény jogosultsagai
= érettségi bizonyitvany kiallitasa;
= a3 PP-ben megadott szakmdakra nappali képzési rendszerben, valamint szakiskolai képzési
formaban OKJ szakképesit6 bizonyitvanyok kiallitasa;
= a3 PP-ben megadott szakmakban az egyes szakképesitések részismereteinek tanusitasa.

b) Az intézmény gazdasagi jogallasa
»  Onalldan gazdalkodd intézmény, fenntartdi és mikddési kdltségeit a fenntartd biztositja.

c) Az intézmény mkodési terllete
=  Fejér megye, orszagos beiskoldzassal

d) Fenntarto, mikodtetd
= Gorsium Zeneiskolaért Alapitvany
= székhelye: 8000 Székesfehérvar, Palotai Ut 51.

e) Az intézmény vezetdje
= Afenntarto altal hatdrozott/hatdrozatlan idére megbizott igazgato

f) A feladatellatast szolgald ingatlan vagyon
= Az alapité okirat melléklete szerint.

g) A vagyon feletti rendelkez§
= Gorsium Zeneiskoldért Alapitvany

h) Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata

=  HosszU bélyegzd:
Gorsium Gimnazium és Mlvészeti Szakgimnazium
8000 Székesfehérvdr, Farkasvermi u. 38.
OM: 200 838
Addszdm:18499034
OTP: 11736006-20375049

= Korbélyegz6:
Gorsium Gimnazium és Mlvészeti Szakgimnazium
Székesfehérvar
OM: 200 838

» Erettségi vizsgabizottsag bélyegzbje:
Gorsium Gimnazium és Mlvészeti Szakgimnazium
mellett mikédd érettségi vizsgabizottsag
OM: 200838
Székesfehérvdr
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= Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

o igazgato;
o igazgatdhelyettes;
o titkarsag.

A kozoktatdsi intézmény képviselbje a kdzoktatasi torvény szerint megbizott igazgatd. Az intézmény
fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évre Osszeadllitott, a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben iranyozza eld.

6 Intézmény alapfeladatok és szakfeladatok

Az intézmény alapfeladatanak, szakfeladatdnak megnevezése az ehhez kapcsoldédod utmutatd leirdsa
és forrasa:

= szakgimndziumi nevelés-oktatas;

= gimnaziumi nevelés-oktatas.

6.1 Az intézmény szakmai mikodése

Az intézmény szakmai mikodését a Pedagdgiai Program hatdrozza meg, mely a Nemzeti
Alaptantervre és a kdzponti kerettantervre épul:
= 3 Pedagdgiai Program tartalmazza a nevelési és szakmai programot;
= 3z intézmény egy tanévre sz6ld munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridék kitlizésével
és felel6s6k megjeldlésével;
= 3 munkatervet a tantestilet a tanévnyité értekezleten hagyja jova.

Az iskolai évfolyamok szamozasa a kdzépiskolai tanulmanyok utolso évfolyamaig folyamatos.

6.2 Oktatashoz kapcsolédo kiegészitd tevékenységek

Az intézmény tevékenységeinek — az alap- és kiegészit6 tevékenységeinek, valamint
szakfeladatainak tekintetében — forrdsdul szolgdlnak az alapitd okiratban szerepl§ adatok,
informaciok.

6.3 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény 0Onallé gazdalkodasu, o©nalld jogi személy, elGirdnyzatai felett teljes jogkorrel

rendelkezik. Az alapitd okiratban vallalt feladatok elldtasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

6.4 Befolyas gyakorldsa

A feladatellatdst szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga: az alapitd okiratban
meghatarozottak szerint.
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7 A koznevelési intézmény mikddésének rendje

A kdznevelési intézmény mikodésére, belsé és kils§ kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a nevelStestllet, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetére tobbletkdtelezettség harul, a
fenntartd, a mdkodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos. A hazirend egy
példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a szll6nek, a tanuldnak at kell adni, tovabba annak
érdemi valtozdsa esetén arrdl a szUl6t, a tanuldt tajékoztatni kell.

7.1 Atanévrendje

A tanév rendjét minden évben a vonatkozd rendelet szabalyozza. Az iskola szorgalmi idében
hétf6tdl péntekig 7.30-tél 20.00-ig tart nyitva. Tanitdsi id6n kivil a takaritd személyzet, technikai
dolgozdk, illetve az igazgatdsag engedélyével tanarok tartdzkodhatnak csak az iskoldban. Tanitdsi
szUinetben, szombaton és vasarnap csak az iskola igazgatdsagaval torténd elGzetes egyeztetés
alapjan tarthato nyitva az iskola. A tanév helyi rendjét, a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti
munkatervben az érintett kozdsségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és id6épontokat, mint pl.:

= 3 nevelGtestlleti értekezletek idépontjait;

= a3z intézményi rendezvények és iinnepségek maodjat és id6pontjat;

= 3 tanitas nélklli munkanapok programjat és idépontjat;

= 3vizsgak rendjét;

= 3 tanitasi szlinetek id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein belil;

= 3 nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét stb.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a munkavédelmi, tlizvédelmi
és a balesetvédelmi elBirasokat az osztalyfénokdk az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
els@ szulGi értekezleten pedig a szll6kkel. A hazirendet, a nyitvatartas és a felligyelet id6pontjait és
az intézményben ki kell fliggeszteni.

7.2  Atanitasi id6 kezdete

A tanitdsi id6 kezdetét a gyakorlati foglalkozdsoknal, elméleti 6rakndl egyardnt a Hazirend
Csengetési rend része tartalmazza. A tanitdsi o6rdk idejét a tantargyfelosztds és az orarend
tartalmazza. A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Indokolt esetben az igazgatd roviditett érakat és
szlineteket rendelhet el.

Az iskolaban reggel 8.00 6ratél 13.00 oraig az iskola igazgatdjanak, vagy az igazgatéhelyetteseknek
az iskolaban kell tartézkodni.

Az iskolaban a pedagodgusok a kotott munkaidejikben kotelesek az iskolaban tartézkodni.

A pedagdgus az orakdzi szinetben a tanuldk fellgyeletét, valamint a kovetkez6 tandra
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el6készitésével Osszefliggd feladatokat latja el. A teljes munkaidé tobbi részében — munkakori
feladatként — a pedagdgus elldtja a nevel6-, illetve a nevel6 és oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal, a szakfeladatdanak megfelel§ foglalkozdssal dsszefliggé feladatokat, igy
kilondsen: felkészil a foglalkozasokra, tanitdsi orakra, el6késziti azokat, értékeli a gyermekek,
tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddd Ugyviteli tevékenységet,
tovdbba — munkaltatd rendelkezései szerint — elldtja azokat a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével 6sszefliiggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagdgus szakértelmét, igy kilonosen:
részt vesz a nevelStestlilet munkajaban, az iskola kulturalis és sportéletének megszervezésében, a
gyermekek, tanuldk feligyeletének ellatasaban, a tanuld-és gyermekbalesetek megel&zésével, a
gyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

A tanitdsi orak megkezdésik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a

IR

Ugyeleti rend, az 6rakozi sziinetek

= 3z 6rakozi szlnetek id6tartama valtozo, a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint;

= 3z iskolaban a tanitasi id6 alatt tanuld felligyelet nélkil nem tartdzkodhat. Az drarend
vagy a foglalkozast tartd pedagégus fellgyel. Az odrakdzi szlnetekben, valamint
kdzvetlenll a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok felligyeletét az Ugyeleti rendszerint
beosztott igyeletes pedagdgusok |atjak el;

= 3z intézmény évente Ugyeleti rendet hataroz meg az drarend fliggvényében. Az Ugyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott pedagdgus a felel6s. Az (gyeletre beosztott
vagy az Ugyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felel6s az Ugyeleti terilet
rendjének megtartasaért, a fellgyelet ellatasaért.

Az intézmény zavartalan mUkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgato allapitja meg.

Az alkalmazottak munkakdri leirdsait az igazgatd hagyja jova. Minden almazottnak és tanuldnak az
intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatdrsa tartja.

Az igazgatdhelyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével — a
napi munkarend 0Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsdra és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

7.3 A pedagdgus munkaideje

A pedagdgus munkaideje (munkakéri leirdsok is tartalmazzdk): A pedagdgusok jogait és kotelességeit
a vonatkozo jogszabaly rogziti.

A pedagodgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az érarend fliggvényében a
vezets helyettesek allapitjdk meg. A tandrdk (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyezheti.

A pedagogus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy kételes munkakezdése
el6tt 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli Ggyeletet ellatd pedagdgusnak az
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Ugyeleti rendben megjelolt idére kell érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabadl valé tdvolmaraddsat elé6zetesen jelentenie kell, hogy helyettesitésérdl
gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaraddas elkerllése érdekében a pedagdgust
hidnyzasa esetén — lehet8ség szerint — szakszerlen kell helyettesiteni.

A pedagodgusok szamara egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja.

A pedagdgus a kotdétt munkaidSben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai
szakszolgdlati intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathatd
feladatot 1at el. A munkdltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagodgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kivil lehet teljesitenie.

7.4 Az oktato-nevelS munkat segité alkalmazottak munkarendje

Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkajat, a tavollevék helyettesitését a felettes
vezet6-helyettes allapitja meg és az igazgatd hagyja jova. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokken&mentes
ellatasat.

7.5 Atanulék munkarendje

A tanuldk munkarendjét e szabalyokon felil, az intézményi ,Hazirend” hatarozza meg. A hazirend
betartasa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara
és dolgozdjara és az intézményben tartdzkodod személyekre nézve kotelezd.

7.6 Egyéb idGszakok

A szorgalmi id6 elbkészitése a tanév rendjében meghatdrozott id6szakban torténik. Ha ez nincs
meghatarozva, akkor a pedagdgus esetében a nyari szabadsagot kovetd elsé munkanaptdl a
hivatalos tanév kezdés napjaig tart. Ebben az idészakban kell megszervezni a kildnbozeti, javitd és
potld vizsgakat is.

Nyadri sziinetben a tanuldk Ugyeinek intézésére Ugyeletet kell tartani heti egy munkanapon 9-12 éra
kozott.

A sz(l6ket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatjuk azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezd tanévben a nevel§ és
oktatd munkdhoz sziikség lesz gyermekik szdmadra az akaddlymentes és zavartalan tanulds és
ismeretelsajatitds érdekében. Emellett ismertetjik, hogy melyek az iskoldtdl kolcsondzhetd
tankonyvek, taneszkdzok és mas felszerelések, tovabba tdjékoztatast adunk, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a szUl6i kiadasok csokkentéséhez. (Pl. tankdnyvtamogatas)

A felvételi vizsgdkat a vonatkozd jogszabdly szerint kell szervezni. A felvételi vizsgdk lebonyolitdsara
az iskola igazgatdja felvételi vizsgabizottsagokat hoz létre.

Vizsgarend szabdlyai: Az iskolaban szervezett vizsgak: felvételi, érettségi, osztdlyozd, kilonbozeti,
szakmai, képesitd, javitd-és potldvizsgak.
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8 Akobznevelési intézmény mikddésére vonatkozo sajatos szabalyok

Az intézmény mikodését illetd sajatos szabdalyokrél a Hazirend rendelkezik.

9 Akoznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges adatok

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
jogszabalyban meghatarozott szempontok szerint kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas
intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Grzési id6t. Az
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moddositasanal nevelési-oktatdsi intézményben a szUlbi
szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetbje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetdé vagy mas alkalmazott jogosult. Az intézmény Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzatanak a magasabb szintl jogszabdlyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban
illeszkednie kell az iskola mas belsé szabdlyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

10 Az iskola tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé helyi szabalyok, dokumentumok

Alapito okirat

N

Pedagdgiai Program
(nevelési program)
(kozponti kerettanterv)
(helyi tanterv)
(Képzési program)

J J
Szervezeti és Mkodési
Szabalyzat

N

belsd szabalyzatok
igazgatoi utasitasok

Hazirend

A nevel§ és oktatd munka eredményes megvaldsulast segitd iskolai szervezeti és mikodési rend
kialakitdsat szolgdlja a szervezeti és mikodési szabdlyzat, valamint a hazirend. A szervezeti és
mUkodési szabdlyzat a kdzoktatasi intézmények feln6tt dolgozodira és tanuldira egyarant allapit meg
szabalyokat, a hazirend els6dlegesen a tanuldkkal foglalkozik, de betartdsa az iskola minden
dolgozdjara nézve kotelezd.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi belsé szabdlyzatokat
készithet. A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatban az iskolai élet hatékony mUkodtetéséhez az
igazgato igazgatoi utasitasokban rendelkezhet egyes feladatok szakszerld megvaldsitasa érdekében.
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10.1 Szervezési dokumentumok

Intézményi _munkaterv: Az intézmény egy tanévre sz6lo helyi munkarendjét, programijait
(eseménynaptart) az igazgatdsag hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben, figyelembe véve
az intézmény sajatossagait és az erre vonatkozo torvényi eGirdsokat.

Orarend és terembeosztds: A tantargyfelosztds alapjan a pedagégusok konkrét napi munkaidd
beosztdsa az érarend szerint torténik. Heti érarend irja el§ a pedagdgusok és a didkok részére, hogy

IR

o6rakedvezmények figyelembevételével, illetve a kotelez6 draszamok megdllapitasardl szolo
jogszabaly alkalmazasaval kell megallapitani. A heti érarendet terembeosztds egésziti ki, ami az
el6addkat és azok szintjét, ajtdoszamat tlnteti fel. Iskoldnkban elengedhetetlen fontossagu a
kdzismereti és mUvészeti tandrdk orarendjének dsszehangoldsa, amely alapjan elkészithetd a
terembeosztas.

10.2 A dokumentumok koételezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a mu(kodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a szil6k, érdekl6d6k tdjékozddhassanak a helyi tantervrdl, programokrél és
rendszabalyokrdl. A dokumentumok hozzaférhet8ségét az érdekl6dék szamdra oly maddon kell
biztositani, hogy az iratok helyben olvashatok legyenek.

A dokumentacid hivatalos taroldsi helye a titkdrsag. Ezekben a helyiségekben a kovetkezd
dokumentumokbdl egy-egy hiteles példanyt kell tartani:

= Alapitd okirat;

=  Pedagogiai Program;

= SZMSZ;

=  Hazirend.

Az iskola honlapjan tajékozodni lehet a fenti iratokrdl, illetve azok bévebb megismerésérdl. Az
intézményt érinté barmely, széban vagy irdasban feltett kérdésre a vezet6ség a fogadd orak
alkalmaval széban, irdsban feltett kérdés esetén a jogszabalyokban megadottak szerint irasban ad
valaszt. Az intézménylinkbe valé beiratkozast kovetéen minden didk, szil6 megismeri a
Hazirendiink egy példanyat. Erdemi valtozads esetén természetesen azonnal tajékoztatjuk &ket.

10.3 A pedagégiai program megtekintésére vonatkozd szabalyok

Pedagdgiai program: Az intézmény szakmai mikddését és feladatait — a Nemzeti Alaptanterv
alapjan — a pedagodgiai program hatarozza meg. A Pedagdgiai program mindenki szamara nyilvanos,
megtekinthet§ az intézményben, illetve az iskola honlapjan. Amennyiben valaki személyesen
szeretné megtekinteni iskolankban, el6zetes id6pontegyeztetést kovetben van rd lehetésége. Az
igazgato tavollétében vagy helyette a szUl6k, tanuldk részére a pedagdgiai programrél tdjékoztatd
személy adhat felvildgositast.

11 Atanuldk kotelességei és jogai, a tankotelezettség

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-
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oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szUkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdondba kerllt, a tanuld altal elkészitett, nem szellemi alkotds
jellegll dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulodt dijazas illeti meg. A
megfelel§ dijazasban a tanuld — tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld esetén szilje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl,
majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog értékesitésébdl szarmazd bevételen 50-50%-ban részesll az
intézmény és a tanulo.

Ha az elBallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban
|étrehozott szellemi alkotds munkaltato részére torténd atadasara vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

11.1 Atanuldk kételességei és a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

A tanuldk kotelessége, hogy megtartsak az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.
Elsédleges munkajuk a tanulds. Erezzék kotelességiiknek, hogy az iskolai és az otthoni, szébeli és
irasbeli feladataikat legjobb tudasuknak megfelelGen végezzék el. Kozosségi életiikben tartsdk be a
kulturalt viselkedés szabalyait, tovabba vigyazzanak maguk és tarsaik testi épségére és tulajdonara.
Tanaraikkal egyltt dolgozzanak iskolank hirnevének oOregbitésén, ezzel egyitt igyekezzenek
megismerni iskolank multjat, dokumentumait (SZMSZ, pedagdgiai program) és apoljak
hagyomanyait. Mindenképpen tartsak be a hazirendben foglaltakat. Vendégek fogadasa esetén
kilonosen figyeljenek a viselkedési és illemszabalyokra (referencia szereplnkben latogatdkat
fogadunk). Minden tanuldnak kotelessége, hogy 15 perccel az drarendben el6irt elsé foglalkozas
el6tt megérkezzen az iskoldba. Becsengetéskor a tanteremben vagy a szaktanterem el6tt kell
tartozkodni.

Az 6ra megkezdése utan érkezd tanuldk késésének id6tartamat a tandrok a napldba bejegyzik. A
késések id6tartamat az osztalyfénok a Hazirendben foglaltak szerint dsszesiti.

Az igazolt és igazolatlan mulasztasok értesitési gyakorisagardl, kovetkezményeirél a Hazirend
rendelkezik.

A tavolmaraddsra vonatkozd rendelkezéseket, az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét is a
Hazirend szabalyozza.

A tanuldk a balesetvédelmi elGirasokat az iskoldban és az iskola altal szervezett rendezvényeken
tartsak be, a balesetet azonnal jelentsék a szaktanarnak, illetve az osztalyfénokiknek.
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A tanuldk ellenérzé konyviket mindig tartsak maguknal, folyamatosan vezessék, a bejegyzéseket
szlleikkel irassak ald. Tartds tankonyveikre vigydzzanak, majd azokat a tanév végén megkimélt
allapotban adjak le. Ellenkez6 esetben a bekertilési értékét ki kell fizetnitk.

Az iskolaban, illetve az iskola altal szervezett rendezvényeinken (kirdndulds, ebédelés, fogdaszati
sz(irés, sportversenyek, taborok) az iskola elvardsainak megfelel6en viselkedjenek.

Az iskola terlletén és kdrnyékén egyarant tilos a dohdnyzas, a szeszesital és a kabitd hatdsu szerek
fogyasztdsa. Ha kabitdszer vagy egyéb gyanlds anyag hasznalatat, arusitasat vagy kindlasat
tapasztaljak, azonnal jelezzék az iskola valamelyik feln6tt dolgozojanak.

A pedagdgus személyiségi jogait mindig és minden korilmény kozott tartsak tiszteletben, nevelési
és oktatdsi tevékenységében ne akadalyozzak.

Az iskolan kivll is az altaldnos magatartasi normak szerint viselkedjenek. Személyiségi jogaik
gyakorlasa kozben nem korlatozhatnak masokat, nem veszélyeztethetik sajat és tarsaik testi és lelki
egészségét, testi épségét (tilos a fizikai bantalmazas, verekedés, csinya beszéd).

Az iskolaba az oktatdshoz szlkséges eszkozokon kivil egyéb készilékeket, eszkdzoket, valamint
ékszereket nem hozhatnak a tanuldk. Mobiltelefont csak sajat felel6sségiikre hozhatnak, ezekért az
iskola felelGsséget nem vallal. A telefonokat az iskola teriiletén belil, illetve a tanodrak alatt nem
szabad bekapcsolt allapotban tartani. Mindezek megsértése esetén a technikai eszkdzoket at kell
adnia az adott tanorat vezet§ pedagdgusnak, aki kizardlag a szlilének vagy gondvisel6nek adhatja at
ezeket személyesen.

Az iskoldban hang és képfelvétel készitése valamint ezek kdzzététele tilos. Olyan eszkozoket,
targyakat melyekkel sajat vagy tarsunk testi, mentalis egészségét veszélyeztethetik, nem hozhatnak
az iskolaba.

Testlk és hajuk mindig legyen dapolt, igazodjon az életkorukhoz. Ruhdzatuk mindig legyen tiszta,
rendes és alkalomhoz ill§, id6jarasnak megfelel6.

11.2 Atanulok jogai

Joguk van az egészséges és tiszta kornyezethez és a tanulashoz. Ezen joguk gyakorlasat nem sértheti
egyik osztalytarsuk sem.

A problémat okozd Ugyekkel felkereshetik a szaktandrokat, az osztalyfénokoét, az
igazgatohelyetteseket, az igazgatdt, a szUl8i szervezetet vagy a didkdnkormanyzatot. A didkok
problémakezelését, az esetleges jogorvoslati eljardasokat els@sorban az intézményen belll kell
megoldani, végrehajtani. Jogorvoslati kérelem beaddsa a torvényi szabdlyozas szerint lehetséges.

Erdekl6désiiknek megfelel6en a kotelezd tantargyakon kivill szakkérre, didkkorre, sportkorre,
tanuldszobara és napkozis foglalkozasra, hit- és valldsoktatdsra jarhatnak, ilyenek szervezését
kezdeményezhetik. Szikség esetén korrepetdldst kérhetnek tanaraiktol.

Az iskola konyvtarat kolcsonzés és helyben olvasas céljara igénybe vehetik. Az iskolai
sportfelszereléseket a testneveld tanarok engedélyével és felligyeletével hasznalhatjak. Tandran
kivili foglalkozadsokra, rendezvényekre - el6zetes igazgatdi engedély alapjan — igénybe vehetik
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iskoldnk termeit.

Vallasi, vildagnézeti vagy mas meggy6z8désiket kifejezésre juttathatjdk, ha ezzel masokat nem
sértenek.

Joguk van ahhoz, hogy az osztalynapléba bekeril§ érdemjegyekrdl, bejegyzésekrdl folyamatosan
érteslljenek, kijavitott dolgozataikat 2 héten belll értékelve megtekinthessék. Joguk van kérni, hogy
egy napon ketténél tdbb témazard dolgozatot ne irassanak velik tandraik, és a témazard
id6pontjardl elére tajékoztassak 6ket. Jogorvoslatért az iskolavezetéshez fordulhatunk.

Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés és tanszerelldtds jogosultsagat az onkormanyzat helyi
rendelete szabalyozza, melyrdl tajékoztatast kapjanak a tanuldk, a szUil6k és az iskola vezt&sége
egyarant. A szUl6k értesitése iskolaujsagon, levélben vagy a szil6i értekezlet keretén belll torténik.

A tanuldk osztdlyba, csoportba sorolasa az iskola kompetencidja. Az igazgatdé dont a
munkakozdsségek vezetbinek véleményét figyelembe véve. Ennek megallapitasahoz szem el6tt
tartjuk a sajat pedagogiai programunkban leirtakat. (Intézménytnk nem foglalkozik kiemelten az IPR
vagyis az Integracios Pedagodgiai Rendszer intézményi adaptacidjaval.)

11.3 Atankételezettség

Magyarorszagon a hatalyos torvényi szabalyozdasban meghatarozottak szerint minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni. A nevelési-
oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyerekek, tanuldk fellgyeletérdl, valamint a
nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

A tankotelezettség a tanuld tizenhatodik életévének betdltéséig tart (kivételt képez a jogszabdly
valtozasa el6tt [étrejott tanuldi jogviszony).

A tankotelezettség iskoldba jarassal teljesithetd.

A tankotelezettség megsziinése utan - ha a szUl6 a tanuld egyetértésével, nagykoru tanuld esetén a
tanuld irdsban bejelenti, hogy kimarad -, a bejelentés tudomasulvételének napjan, ha a tanuld
tanuldi jogviszonyat - a tankoteles tanuld kivételével - az igazgatd a szil6, nagykoru tanuld esetén a
tanuld eredménytelen felszélitdsa utan megszinteti.

A tanuld tankotelezettségének teljesitése egyben a szil6 kotelezettsége is.

Azok a tanuldk, akik tanulmanyaikat az iskolai nevelés-oktatas kilencedik évfolyaman a 2011/2012.
tanévben vagy azt megel6z6en kezdték meg, tankdtelezettségliik azon tanitasi év végeéig tart,
amelyben a tizennyolcadik életéviiket betdltik vagy sikeres érettségi vizsgat vagy szakmai vizsgat
tettek.

12 Atanuldk kozosségei és a didkdnkormanyzat

A tanuldk kozosségei: Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén mint pedagdgus vezetd az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok feladata az
osztalykdzosségben tapasztalt problémdk megoldasara az osztdlyban tanitd pedagdgusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.
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Az osztalykozosségek tagjaibol az alabbi tisztségvisel6ket valasztjak meg:
= osztdlytitkar;
= képvisel6 az iskolai diakdnkormanyzat vezet&ségébe.

A tanuldk kozos tevékenységlk megszervezésére diakkdroket hozhatnak létre. Az iskoldban mikodd
didkkoroket a mindenkori éves munkatervben kell meghatdrozni. Meghirdetését, szervezését,
mUkodtetését a didkok végzik.

Az intézmény a pedagodgiai program céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tdmogatja.

Ha a didkkor, az iskola terliletén mikodik— el6zetes kérelem alapjan —, azt az intézmény igazgatdja
engedélyezi. A didkkori kérelemnek tartalmaznia kell:

= adiakkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat;

= azintézményben tartézkodas rendjét (idStartam, helyiségigény);

= adiakkor valasztott felel8s vezet6jének nevét és osztalyat;

= 3 felligyel6 pedagdgus nevét.

Az igazgatd a diakkor céljatél és tevékenységétdl fliggben, mérlegelési jogkorben engedélyezi a
didkkor megalakitasat, illetve az iskola éplletének hazirend szerinti hasznalatat. Diakkor alakitasa
csak akkor tagadhato meg, ha tevékenysége jogszabalyba Utkozik.

A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat
latja el. Az iskolai diakdonkormanyzat jogositvanyai az onkormanyzat vezet8sége, illetve annak
valasztott tisztségviselSi érvényesitik.

Az iskolai diakdonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrdkkel rendelkezik. Az iskolai
didkonkormanyzat tevékenységét szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
nevelGtestllet hagyja jova. A szervezeti és mikddési szabdlyzat jovahagydsa csak akkor tagadhatdé
meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és mikddési szabalyzataval, illetve
annak mellékleteit képez8 szabalyzataival. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat jévahagydsardl a
nevelGtestiletnek beterjesztést kovetd harminc napon belll nyilatkoznia kell. A szervezeti és
mUkodési szabalyzatot, illetve mddositdsat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testilet
harminc napon beltl nem nyilatkozik.

Az iskolai didkdnkormdanyzat munkajat segit6é nevel6t a pedagdgusok javaslata alapjan a
nevelGtestilet és az iskolai diakdnkormanyzat vezetfségének egyetértésével az igazgatd bizza meg.
Evente legaldbb egy alkalommal lehet8séget kell biztositani az iskolai didk kdzgy(ilés 6sszehivasara,

melyen a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél.

Az iskolaban m(ikodd didkdnkormanyzat a kapcsolatot elsésorban a munkdjukat segité nevelbvel
tartja.

Az itt nem emlitett kérdéseket a Hazirend szabalyozza.

12.1 Adiakénkormanyzat szervezete és mikodési feltételei:

A tanuldkozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
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hozhatnak |étre, melynek tagja lehet minden tanuld. A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érinté Ugyekben, ha
megvalasztasaban a tanuldk tobb, mint 50 %-anak képviselete biztositva van. Az osztalykdzosségek
a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztdlykdzosség megvalaszthatja az Osztaly
Didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat.

A didkénkormanyzatban az osztaly tagjainak érdekeit az osztalytitkar, illetve helyettese képviseli.

A didkonkormanyzat elkésziti sajat SZMSZ-ét. Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen
biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mikddésének feltételeit.

A didkdonkormanyzat véleményét ki kell kérni a tanuldk kozdsségét kozvetlendl érinté kérdések
meghozataldnal.

Didkénkormdnyzati jogok: A didkdnkormanyzat véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik a
mUkodéssel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

12.2 Atanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak rendje és formaja

A tanuldk rendszeres tdjékoztatdsat az iskolai hirdetétabla szolgalja, amelyre ki kell tenni minden
olyan nevelGtestlleti dontést, amely érinti a tanuldkat. Tanulok az Sket érinté kérdésekben elbzetes
bejelentkezés alapjan igazgatdi vagy igazgatohelyettesi meghallgatast kérhetnek. A tanulok
hivatalos Ugyek intézését az iskola titkarsagan ligyfélfogadasi id6ben végezhetik.

Az osztalyf6nok az osztalyfénoki ordkon tdjékoztatja a tanuldkat, a tanuldk itt mondhatjak el
véleménylket, kérdéseiket.A tanuldk egyéni haladdsarodl a szaktanarok a tanuld kérésére kotelesek
tajékoztatast adni. A tanuldval az osztdlynapldoba beirdsra kerlls jegyeket kilon kérés nélkil is
kozolni kell.

12.3 A didkdnkormanyzat a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezet6k kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A tanuldk kérdéseket intézhetnek a vezetGséghez, kérhetik gondjaik, problémdik megoldasat,
melyekre legkés6bb 30 napon belll érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes didkkozgyllés az igazgatd altal, vagy a didkonkormanyzat mikodési rendje szerint hivhato
Ossze, tanévenként legaldbb két alkalommal.

13 A pedagdgus kotelességei és jogai

A pedagdgus alapvet§ feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, a kerettantervben el6irt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése (sajatos nevelési igény( tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével). Ezzel Gsszeflggésben kotelessége kilonosen,
hogy a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztil
haszndlatra megkapja a munkajahoz szikséges tankonyveket, tandri segédkonyveket, az az
intézményvezet§ egyedi dontése alapjan meghatarozottak szerinti informatikai eszkozdket.
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14 A nevelbtestilet

A nevel6testllet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e torvényben és mas jogszabdlyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestllet dontési jogkdrrel bir az alabbi esetekben:

A pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkaterve, a
nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok és a
tovabbképzési program elfogaddsa kapcsan. Emellett gyakorolja fent emlitett jogkorét a
nevelGtestllet képviseletében eljard pedagodgus kivalasztasakor. Dont a tanuldk magasabb
évfolyamba lépésének megallapitasardl, osztdlyozovizsgara bocsatasarol, fegyelmi Ugyeir6l. Ez a
jogkor kiterjed az igazgatdi, intézményegység-vezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmara is. A hatalyos jogszabalyban meghatdrozott mas lGgyekben
is eljarhat ezen joganak érvényesitése céljabdl.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a kilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Az déraadd tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd Ugyekben véleményt nyilvanithat a
tanuldk magasabb évfolyamba [épésének megallapitasardl és osztalyozovizsgdra bocsatasardl,
valamint az esetleges fegyelmi tgyeiben, de ezeken kivil nem rendelkezik 6nallo szavazati joggal.

A nevelGtestilet a jogszabalyokban megfogalmazottak kdzil a szakmai munkakozosségekre ruhazza
at véleményezési és javaslati jogkorét a tantargyfelosztas kérdésében.

14.1 A nevelGtestilet feladatkérébe tartozé lgyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelkezések

A nevelStestlilet a meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakodzosségre ruhdzza at az aldbbi
jogkoreit:

= 2 pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa;

= ataneszkozok, tankonyvek kivalasztdsa;

= tovabbképzésre, dtképzésre vald javaslattétel,

= jutalmazdsra, kitiintetésre valé javaslattétel;

= 3 hatdrozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése;

= aszakmai munkakdzosség vezeté munkajanak véleményezése.

Egy tanév sordn a nevelGtestilet az aldbbi értekezleteket tartja:
= tanévnyito értekezlet;
= tanévzaro értekezle;
= félévi és év végi attekintd, értékeld értekezlet;
=  rendkivlli nevelStestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testllet 50%-a kéri,
illetve az iskola igazgatdja, vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

a nevel8testuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van;

a nevel6testilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( tobbséggel hozza;

a nevelGtestilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal donthet. Ebben az esetben szavazatszamlald bizottsagot kell kijel6lni.
Szavazategyez@ség esetében az igazgatd szavazata dont;

a nevelGtestllet értekezleteirdl emlékeztet6t kell felvenni, melyet az igazgatd vagy
helyettese, és a testllet két hitelesité tagja irja ala.

15 A szakmai munkakdzosség

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat |étre szakmai munkakdzodsséget.
Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhatd létre. A szakmai
munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakterileteiken bellil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

részt vesznek az iskola oktato-nevel6 munkajanak belsé fejlesztésében. (tartalmi és
modszertani korszerUsitések.);

palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6k onképzéséhez;
Osszeallitjdk az érettségi, képesité vizsgak tételsorait, ezeket értékelik;

segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat;

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra;

végzik a nevel6testilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeadllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakodzosség
éves programjat;

iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért;

modszertani  és szaktdrgyi értekezleteket tart (munkaterv szerint), bemutatd
foglalkozdsokat (tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat;

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kdvetelményrendszernek vald megfelelést;
ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé;

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége felé, és az
iskolan kivul;

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
nevelGtestllet szamara, igény szerint az igazgatd részére;

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait, illetve véleménylket kikéri.
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16 A koznevelés kozfeladatai, a feladatellatasra kotelezettek

A kdznevelési intézményben folyd kdznevelési feladatellatast, valamint, a pedagdgiai programban,
az SZMSZ-ben vagy a hazirendben meghatdrozott feladatok végrehajtdsat a fenntartd nem
veszélyeztetheti.

17 Afenntartd kotelezettségei és jogai

A fenntartd a koznevelési intézmény pedagdgiai programjanak, éves munkatervének, valamint
SZMSZ-ének jovahagyasardl az igazgatd altali felterjesztést kévetd harminc napon belll dont. A
fenntarténak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény hazirendje tekintetében, az
egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre. A fenntarté ellenérzi a hazirendet.

18 Az igazgatd feladat- és hatdskorébél leadott feladat- és hatdskorok, munkakorileirds-mintak

Az iskola igazgatdsdganak vezetési szerkezete:
= igazgatd;
= gazgatodhelyettes.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Vezetdk, vezetdség: A vezet8ség az igazgatdbdl és az igazgatdhelyettesekbdl all: 8k irdnyitjak,
tervezik, szervezik, ellenérzik és értékelik a szervezeti egységeket. Az igazgatohelyettes
ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének, az igazgatdnak szamol be.

A vezet@ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd feljegyzés
készil. Rendkivili vezet6i értekezletet az igazgatd az dltaldanos munkaidén beldl barmikor
0sszehivhat.

18.1 Az igazgato feladatai

A szakkozépiskola felel6s vezetSje. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola bels§ szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott modon és idStartamra torténik.
Kozvetlen munkatarsai:

= jgazgatdhelyettes;

= jskolatitkar;

= gazdasagi lgyintézé.

Kozvetlen kapcsolddd szervezeti egységek
Ll szakmai szaktertlet
o kozismereti szakterllet;
o miuvészeti szakterUlet;
= gazdasagi szervezet;
= titkarsag;
= |skolai SzUl6i Szervezet (kapcsolattartasi szinten)

Az igazgatd kiemelt feladatai:
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a nevelGtestllet vezetése;

a neveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése;

a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellendrzése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény m(ikdodéséhez
szUkséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

a SzUl6i  Szervezettel, a munkavallaldi  érdekképviseleti  szervekkel és a

didkonkormanyzatokkal, illetve  szll6i  szervezetekkel — (kozosségekkel) — vald
egyuttmuakodés;

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése;
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa;
a tanulé- és gyermekbaleset megel&zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgatd hataskorei:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

dont az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe;

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében felelds:

a pedagodgiai munkaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért;

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;
rendkivili sziinetet elrendelése, ha rendkivili idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mkodtetése nem
biztosithato;

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetbje (igazgatdja) személyében felelSs:

a szakszer( és torvényes mikddésért;

az észszerd és takarékos gazdalkoddasért;

a pedagdgiai munkaért;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért;

a nevel6- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a tanulé- és a gyermekbalesetek megel&zéséért;

a gyermekek egészségiigyi vizsgdlatainak ellatasaért;

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és minGségbiztositdsi rendszerének
muikodéseért.

18.2 Az intézmény bankszamldja feletti rendelkezési jog

Az intézmény bankszamldja felett az igazgatd és az igazgatdhelyettes egylittesen jogosultak
rendelkezni. Utaldsi jogkorre az intézmény igazgatdja onalldan is jogosult.

18.3 Az igazgatdsag tobbi tagjdnak munkakori feladatai

Az igazgato feladatait a helyettese (igazgatohelyettes), és a gazdasagi lgyintéz8 kdzrem(ikodésével
latja el. Az igazgatdhelyettesi megbizast az igazgatd adja. A megbizas az igazgatd megbizasaig, de
legalabb 5 évig érvényes.
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18.4 A gazdasagi Ugyintézé feladatai

A gazdasagi Gigyintéz6 feladatai:
= jranyitja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasat;
= biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit.

Az iskola nevel6-oktatd munkadjdban az iskola kozismereti és szakmai oktatd tevékenységében a
gazdasagi és targyi feltételrendszer biztositasanak erejéig vesz részt. Egyéb feladatait a munkakaori
leirdsa hatdrozza meg.

18.5 Az igazgatdhelyettesek feladatai

Altaldnos helyettesi jogkorrel rendelkeznek. Feladatuk a kdzismereti és a szakmai elméleti és
gyakorlati oktatassal kapcsolatos feladatok teljes kor( ellatdsa, a tandrok tandran kivdli
tevékenységének iranyitdsa. Egyéb feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

18.6 Az iskola szervezeti egységei

Szervezeti egység Az egység élén all6 felel8s beosztasu vezetd
Iskolavezetés lgazgatd
NevelGtestllet munkakozdsség vezetd, igazgatd

Elméleti és gyakorlati oktatas igazgatohelyettes
Gazdasagi Ugyek Gazdasagi Ugyintézé

Az iskola dolgozdi: Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irdsai és a fenntartd
engedélyezése alapjan megallapitott munkakorben az iskola igazgatdja, mint a munkaltatéi jogok
gyakorldja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

18.7 Egyéb iskolai munkakorok és munkakori feladatok

Pedagdgus munkakdrok:

Pedagogus (szaktanar) Gyermek-és ifjusagvédelmi felel&s
Osztalyfénok Tankonyvfelel8s
Munkakozosség-vezetd Konyvtaros tanar
Diakénkormanyzat segitd tanara Mivészeti gyakorlati oktato

SzUl6i Szervezet segit6 tanara Szakmai gyakorlati oktato

19 A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

19.1 Vezetdi, iranyitdi jogkorrel rendelkezé iskolavezetés

A kozismereti és szakmai oktatast-nevelést érintéen allandd tagjai az igazgatd és az
igazgatohelyettesek. A szlkitett vezetdség dltaldban heti, de legaldabb havi rendszerességgel (lésezik
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(szUkség esetén az igazgatd rendkivili megbeszélést dsszehivhat) és hasonld rendszerességgel
tajékoztatja a tantestlletet vagy az iskola &sszes dolgozodjdt az Gket érinté dontésekrdl,
eseményekrdl.

yZams

19.2 Kibdvitett iskolavezetés

Tagjai a szlikitett vezet8ség, a szakmai munkakozosségek vezetsi, DOK pedagdgus vezet8je. Az
iskola kibGvitett vezetfsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik és kdzrem(kodik azokban az Ugyekben, amelyekben az igazgatd
szUkségesnek latja. Rendkivili kib&vitett vezet8i értekezletet az igazgatd az altaldnos munkaidén
belll barmikor 6sszehivhat.

A nevelési-oktatasi intézmények kotelezé (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl:
Az eszkOztar az alapité okirat melléklete.

20 Atajékoztato rendszer és a kdznevelési intézmények kdzzétételi listdja

A nevelési-oktatdsi intézményi kozzétételi listdja (amely a KIR-ben taldlhatd) tartalmazza a
szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

21 A Pedagégiai Program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. A hatalyos torvényi szabdlyozds biztositja az intézmény szakmai
onallésagat, irdnymutatast ad az intézmények pedagdgiai és foglalkozasi programjardl. A pedagdgiai
programot a nevel6testilet fogadja el.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

= 3z iskolaban folyd nevelési és oktatas céljat, a hatdlyos torvényi szabalyozasban
meghatarozottak megvaldsitasanak modozatait és az iskola Nevelési Programjat;

= 3z iskola helyi tantervét, ennek keretén belll az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kdtelezd tandrai foglalkozasokat és azok draszamait, az elSirt tananyagot
és kovetelményeit, a kerettanterv és a NAT el6irdsainak figyelembe vételével;

= 3z iskola magasabb évfolyamaira vald |épés feltételeit (az SzMSz-el 6sszhangban);

= az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kdvetelményeit, a
tanuldk tuddsa értékelésének és mindsitésének madjat, kovetelményeit (az SzMSz-el
0sszhangban);

= a tehetség, képesség kibontakoztatdsdt, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldi nehézségek enyhitését segit6 tevékenységeket;

= aszakkodzépiskola szakmai programjat;

= afelvételi vizsgak kdvetelményeit.

22 A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének rendje

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak ellenérzése, annak feltarasa, hogy milyen terlleteken kell és szilkséges erdsiteni a
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pedagdgusok munkajat, milyen terileteken kell rendelkezésiikre allé felszereléseket feldjitani,
korszer(Usiteni, illet6leg b6viteni.

A pedagdgiai munka ellenérzése a szakmai munkakdzosségek altal kidolgozott terlleteken és
modszerekkel folyik. Az ellen6rzések alapveté mérésen alapuljanak, a tanuldk altal készitett irasbeli
dolgozatok és felméré lapok és egyéb mérési mddszerek alkalmazasaval. A pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének Utemtervét a szakmai munkdzosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el. Az
egyes szakterlletek bels§ ellenérzésének iranyitasat az igazgatohelyettes végzi. Az igazgatd és
helyettesei felelnek a belsd ellenbrzési terv végrehajtasaért.

A pedagdgus munkdjanak segitése érdekében oraldtogatds soran kell felmérni a neveld-
oktatdmunka hatékonysagat, értékelni a pedagdgiai mddszereket. A folyamatos belsé ellenérzés
érdekében az igazgatd és helyettesei elére nem kozolt id6pontokban is orat latogathatnak. Az
ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzd megbeszéli az ellen6rzott pedagdgussal. Az egyes
szakterilleteken végzett belsd ellenérzés tapasztalatait az ellen6rz6k kiértékelik, a szlkséges
intézkedések megtételét az iskolavezetésnél kezdeményezik.

23 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

A szUl6k, latogatdk, hivatalos személyek kizardlag az igazgatdsaggal elGzetesen egyeztetett
id6pontban tartdzkodhatnak az intézményben lgyintézés, érdeklédés céljabdl. Oket a megbeszélt
id6pontban az épiiletben vald érkezés utan a portaszolgalat a titkarsagra kiséri. Tanitasi id6 alatt a
névendékek hozzatartozéi vagy mas idegen személy a tanteremben, folyosdn, lépcséhazban nem
tartdzkodhat, csak ha az igazgatdsag erre kiilén engedélyt adott.

Tanart a tanitasi ordirdl kihivni nem lehet!

Tanitdsi id6 utan, tanuld csak kilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat
az iskoldban. Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell. Gyakorlds soran a
termeket rovid id6re torténd elhagyas kozben is be kell zarni. Az iskoldhoz nem tartozo kilsé
igénybevevdk a helyiségek atengedésérdl sz6ld megallapodds szerinti id6ben tartézkodhatnak az
éplletben. Az igénybevevbSket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel
tartoznak. Koételesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

A tandrdk Idtogatdsdra kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt, kivéve, ha az draldtogatast
hivatalos ellen&rzés keretében végzik az arra jogszabalyban felhatalmazott személyek.

Kllsé latogatdk az iskoldba torténé belépésik sordn az ott folyd nevel§ - oktatd munkdt nem
zavarhatjak.

A fenntartd képviseldit, illetve mds hivatalos személyeket elsGsorban az igazgatd fogadja, abban az
esetben is, ha a targyalast vagy a k6z6s munkat, a vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetdvel
kell elvégezni.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvényekre érkezé vendégeket a kijelolt helyen kell
fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval kotott szerz6dés/megallapodas
tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé el8irdsok megtartasaval
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kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt vevéknek be kell tartaniuk.

24 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

24.1 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen jellegli terlleten torténd kiadmanyozdsra, a kiadvanyok
tovabbkildhet6ségének és irattarozdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az igazgatdja, tavollétében helyettese irhat ala.

Az igazgatod és helyettese akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdé altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt alkalmazottja az
intézménynek.

24.2 Aképviselet szabalyai

A kdznevelési intézmény képviseletére az igazgatd, tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes jogosult. Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben -
meghatarozott lUgyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet. Az igazgatd a képviseleti
jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével elldtott irasos nyilatkozataban — az dltala kijelolt
személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog dtruhazasarodl szo6ld nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

= Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény és
mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mddositasaval és felbontdsaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

= Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos lgyekben
telepllési dnkormanyzatokkal vald Ugyintézés soran. Allami szervek, hatdsagok és
birdsag el6tt, valamint az intézményfenntarté és az intézmény miikodtetéje elstt.

= Intézményi kéz6sségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds a nevelési-oktatasi
intézményben mikdéds egyezteté forumokkal, igy a nevelGtestllettel, a szakmai
munkakozdsségekkel, a szUl6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal, a szUl8i szervezettel,
az intézményi tanaccsal mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mukodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel; az intézmény bels§ és kilsé partnereivel;
megyei, helyi gazdasagi kamardval, az intézmény székhelye szerinti egyhdazakkal,
munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel torténik.

= Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl
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nyilvdnossagra. Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miovek
elkészitésének céljabdl torténé informacidgylijtés engedélyezésérél szélé nyilatkozat
megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mdkodtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly ugy
rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata szlkséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban
lévé alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.

25 Az igazgato vagy igazgatdhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

7.

25.1 Atavollévé igazgatd helyettesitése

A tavollévd igazgatdt (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét) a helyettesitési jogkdrrel megbizott
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tdvolléte esetén az igazgatdhelyettes gyakorolja az
igazgato kizardlagos jogkdreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mingsil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét. A helyettesités a tdvollét elsé napjatdl érvényes. Az igazgatd és
helyettesei egyidejli tavolléte esetén a helyettesitésre irasbeli megbizast kell adni.

A két igazgatdhelyettest egyiklik tavollétében a masik teljes jogkdrben helyettesiti.

25.2 AvezetGség egyidejl helyettesitése

Ha a nevelési-oktatdsi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezék létszama, illetve a vezetbk
betegsége, vagy mas okbdl vald tavollétik nem teszi lehetévé a vezetSi feladatok elldtasat, a
vezetfség 4altal erre kinevezett személy felelGssége és intézkedési jogkdre az intézmény
mukodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontések
meghozatala.

25.3 A pedagégusok helyettesitése

A vezet@ség tagjai az erre vonatkozo jogszabalyok el&irdsainak megfeleléen jarnak el ebben az
esetben.

A munkavallald felelGssége, intézkedési jogkdre - a szervezeti és mUkodési szabalyzat eltérd
rendelkezésének vagy a munkaltatd eltéré irasbeli intézkedésének hidnydban - az intézmény
mUkodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd, azonnali dontést
igényl6 Ugyekre terjed ki.
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26 A vezet6k, az intézményi tanacs, valamint az iskolai, kollégiumi sziilSi szervezet, k6zosség kdzotti
kapcsolattartas formaja és rendje

26.1 A vezetSkkel valé kapcsolattartas formaja

A hatdlyos torvényi szabalyozds értelmében: az iskoldban a nevel§ és oktatd munka segitésére, a
nevelGtestilet, a szUl6k és a tanuldk, az intézményfenntartdk, tovabba az intézmény mikodésében
érdekelt mas szervezetek egylttmUkodésének el6mozditdsara iskolaszék alakulhat abban az
intézményben, ahol az érdekeltek (szildk, tanuldk, nevel6k) kozil legaldbb kettének a képviselbi
kezdeményezik, (illetve az érdekeltek 20 %-a) illetve ha a Szlil8i Szervezet és a DOK 20%-a
kezdeményezi, akkor a nevel6testilet koteles ebben kdzrem(ikodni.

Amennyiben az iskoldban Iskolaszék alakul, az SzMSz melléklete kib&vil annak szervezeti és
mUkodési szabalyzataval.

26.2 Az Intézményi Tanacs

Intézménylnkben nem mikddik Intézményi Tanacs.

27 A kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagodgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségigyi
ellatast biztositd egészséglgyi szolgaltatéval valé kapcsolattartast

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgdltatd intézmeények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
= egylttmUkodési megallapodas alapjan;
= informalis megbeszélés, megegyezés szerint;
= a3z intézmény munkatervében rogzitettek mentén.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld sajatos nevelési igény(, valamint
tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulék magas szinvonall és
eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatdsat, tovabba
specialis ellatasat végz6 pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjdban foglalt ltemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatdkkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szint( elldtdasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mads rendezvényeken torténd részvétel dtjan
valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgdlati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyUttm(kodés
feladatainak végzésével a nevel6testilet egyes tagjait bizza meg.
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A kapcsolattartas f6bb formai:

= az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagodgiai szakmai szolgaltaték altal rendezett kilonb6z6  konferencidkon,
tanacskozasokon, muUhelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

= 3 pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények szaktandcsadéi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

= vizsgdlatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizaldsa és a szlkséges iskolai fejlesztésiik el6irdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgdlatokkal;

= évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanuldkrol;

= esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi felel8s, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

28 Az (innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jé hirének megdbrzése
az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti Unnepélyek,
megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitdstudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb
helyi hagyomanyok apoldsa a kdzosségi élet formaldsat szolgaljdk. A felelGs kozos cselekvés a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli. A helyi tanterv rendje tartalmazza az lnnepélyek
lebonyolitasanak rendjét és a megemlékezések maodjat.

A nevelGtestilet dontése alapjan intézményi szintl Gnnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti (nnepek
el6tt:

= oktdber 23.

= marcius 15.

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:
= oktdber 6. (Aradi Vértanuk napja)

Az intézmény hagyomanyos szérakoztatd rendezvényei:
= karacsonyi koncert;
= Gorsium Galam(sor;
=  bemutatd koncertek valamint
= az éves munkatervben szabalyozott Unnepek.

Hagyomanyos nyari taborok: az iskola tipusanak megfelel6en a zenész, tancos és grafikus
tanszakoknak nyari tdborainak szervezése.

A hagyomdnydpold feladatokat, id6pontokat, felel6séket a munkaterv hatarozza meg. Az alapely,
hogy a rendezvényekre, Ginnepélyekre vald megfeleld szinvonall pedagdgusi felkészités és tanuldi
felkészllés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintl Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd,
az alkalomhoz ill6 és gondozott 6ltozékben!
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29 Az intézményi védd, 6vo elbirdsok

Cél: a tanuldbalesetek megel6zése, a tanuldk egészségének, testi épségének megbrzése érdekében
szUkséges el6irdasok megtartdsa kotelezd.

A munka-, tlzvédelmi, baleset - megel6zési szabdlyok megismerése, betartdsa és szikség esetén
alkalmazasa.

A tanuld koteles, hogy dvja sajat és tarsai épségét, tovabba lgyel egészségligyi dllapotara, fertdz6
beteg csaladtag esetén csak haziorvosi engedéllyel j6het az intézménybe.

Betegség esetén jelentkezik a Titkarsagon, f6targy tandranal, osztalyfénoknél, aki indokolt esetben
orvoshoz, illetve haza irdnyitja.

A tanuld kotelessége, hogy haladéktalanul jelentse a felligyeletet elldtd pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait veszélyeztet§ allapotot,
tevékenységet, illetve balesetet észlel, ha megsérilt - amennyiben allapota azt lehetévé teszi.
SzUkség esetén, a portan keresztll hivhato segitség.

Minden pedagodgus kotelessége, hogy az eldirdsoknak (atvételi-, hasznalatba vételi elismervény)
megfelel6en kezelje a rabizott vagy az oktatds soran hasznalt eszkozoket, dévja az iskola
létesitményeit, felszereléseit. Kartérités esetén a vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.

Minden pedagdgus koteles Uj novendékeinek figyelmét felhivni a berendezési targyak és hangszerek
okozta balesetek esetleges veszélyeire.

30 Arendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje

A tanuldk egészségligyi allapotanak ellenérzése az iskolaorvos ajanldsa szerint torténik. Minden
vizsgalatot Ugy kell megszervezni, hogy az a lehet6 legkevésbé zavarja a tanitdsi ordkat. Ennek
megszervezése az osztalyfénok feladata.

Az iskolaorvos rendszeres egészségiigyi fellgyeletben részesiti a tanuldkat, figyelemmel kisérve a
szUkséges védBoltasok beadasat. Ha a szUl6 nem jelzi, hogy nem jarul hozzda, akkor az iskola
vezetSsége 4ltal megbizott pedagdgusok egészségiigyi szlrésre kisérik a gyerekeket. (Evente
egyszer szemészeti és belgydgydszati szlrés). A szlrés idépontjardl legkésébb az azt megel$z6
napon szobeli tajékoztatdst ad intézménylnk. Iskolafogaszaton ellenérzik fogaik egészségét. Ha van
sajat orvosuk, s ezt a szUl6 igazolja, akkor nem kotelezhetjik &ket arra, hogy iskolafogaszatra
menjenek.

31 Barmely rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

Rendkiviili események: A balesetet, veszélyhelyzetet és mds rendkivili eseményt haladéktalanul
jelenteni kell az iskolavezetésének, vagy a jelen 1év6 tanarnak. Rosszullét, iskolaban észlelt betegség
esetén a szUl6t értesiteni kell az eseményrdl és intézkedni kell a szakszer(l ellatds (orvos, mentd
stb.) érdekében. Ez alatt a tanuld nem maradhat felligyelet nélkul.
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Bombariadd esetén a Tlzvédelmi Szabalyzatban meghatarozott szabalyok érvényesek.

Tlz- és bombariadd terv: Az iskola mUikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden
olyan el6re nem lathatd eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kilénosen:
= atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
= 3tlz
= arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdéjanak az iskola épliletét vagy a benne
tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara
kdteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel8s
vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel§s vezetsk:
=  jgazgatd;
= jgazgatdhelyettes;
= személyi Ugyekért felel8s iskolatitkar.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
= afenntartdt;
= t(iz esetén a tlizoltdsagot;
= robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget;
= személyi sériilés esetén a mentbket;
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szilkségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel8s vezetd
figyelmezteti, riasztja az épiletben tartdzkodd személyeket. Ezt kdvetSen haladéktalanul hozza kell

latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez, amelyet a benttartdézkodd tanuldcsoportoknak el kell
hagyniuk.

32 Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

32.1 At(izriadd terv

Munka-, tliz-, baleset- és egészségvédelmi oktatdsi anyagot kilon dokumentum képezi.

Tlzjelzés, kdreset, baleset jelzése: Aki tlzet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt
haladéktalanul jelezni.

Tz jelzéséhez rendelkezésre dll: Az épileten belll csengd és az épilet el6tt tartézkodd
személyautok segitségnyujtas céljabdl.
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Tlizjelzés az éplleten belll:

= hangos szébeli felszdélitds az épllet elhagydsara;
= telefonon jelezni a tlizoltdsag, vagy renddrség felé a tliz észlelését.

T(izjelz6 berendezések helye:

= 3 portan, illetve a szaktantermek kdzelében, kdnnyen hozzaférhetd helyen, mig csengé a

portan talalhato;

= telefon: a titkdrsdgon, valamint a vezet§ség irodajaban;
= telefonszam: 105

A tlzoltosag felé torténd tlizjelzésnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

= atlzeset, kdreset pontos helyét (cimét);

=  miég, milyen kareset tortént, mit veszélyeztet;

=  emberélet veszélyben van-e;

= 3jelz6 személy nevét, a jelzésre hasznalt tavbeszél§ szamat.

Tlzolto késziilekek jellemzdi: A tlzoltd készllékek szine vords, hengeres tartaly alaky, tdmege

Uzemképes allapotban kb. 20 kg. Iskolankban porral oltd tlizoltd készilékek vannak elhelyezve.

A porral olto késziilék jellemzdi: Oltdanyaga por alaky, szildrd anyag, mely elsGsorban éghetd

folyadékok, gazok, valamint a villamos feszlltség alatt all6 berendezések tlizeinek oltasara, Ujabb
tipusok szilard anyagok oltasara is alkalmazhato.

A tlizoltd készulék hasznalata:

1.

2.
3.
4

A biztosito elemet tavolitsa el.

Usson a beité gombra.

Nyomja meg az oltépisztoly karjat.

Az oltéanyagot nem szabad kozvetlendl a tlizgdcra fujni, mert az erds nyomas szétfujja a
langot, melytdl Ujabb gbcok keletkezhetnek. Ezért az oltast mindig a tlzgdc kordli részen
kell megkezdeni, majd fokozatosan kell haladni a gdc felé.

Lehet6leg tanuld ne hasznalja a késziléket, feln6tt segitségét kell kérni.

Menekiilési utvonal: Az Gtvonal rajza ki van flggesztve az iskola falain. Kérjik, hogy megérkezéskor a

menekilési Utvonal rajzat mindenki ismerje meg.

32.2 Biztonsagi intézkedések

N

© Nk W

Az iskola egész terlletén dohdnyozni tilos.

A tantermeket biztonsagi okokbdl, — amennyiben nem tartdzkodik bent senki — zarva kell
tartani. A tantermek kulcsat a portan le kell adni.

A tantermek elhagydsa el6tt az ablakokat be kell csukni.

A tantermekben a villanyt és az elektromos készUlékeket haszndlat utan ki kell kapcsolni.

A mellékhelyiségekben a vizet és a villanyt hasznalat utan el kell zarni.

A tantermek berendezési targyaira és a hangszerek épségére fokozottan tgyelni kell.

Az egész épllet terlletén lgyeljink a rendre és a tisztasagra.

Amennyiben valamilyen meghibasodast észlelnek, azonnal szolni kell az iskola egyik
alkalmazottjanak, aki gondoskodik a hiba miel&bbi kijavitasardl.

Az oktatasi anyagot a pedagogusok a tanulokkal az elsé tanitasi oran ismertetik meg.
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Katasztréfa-, tlz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje
Teenddk tliz- és bombariado terv:

Minden pedagdgusnak ismernie kell az iskola, ill. az egylttm(ikods intézmény tlz- és bombariadd
tervét és koteles az azokban foglaltak szerint eljarni. Amennyiben az iskola pedagdgusa észlel tiizet
vagy szerez tudomast bomba elhelyezésérdl, azonnal koteles az igazgatd vagy az egylttm(ikods
intézmény igazgatdja egyidejl értesitése mellett a tanuldk veszélyeztetettségének megszlintetése,
ill. a tliz- és bombariadd (hang)jelzés leadasa irdnt akar sajat hataskorében is intézkedni. A veszélyt
szaggatott csengetés, vagy mas hangjelzés adja az iskolaéptletben tartdzkoddk tudtara.

A pedagogus minden eszkdzt hatrahagyva, kivéve tanlgyigazgatasi dokumentumot (napld),
tanuldjaval vagy tanuldcsoportjaval, haladéktalanul kételes a levonuladsi terv szerint az
iskolaépuletet elhagyni és oda a veszélyhelyzet megsz(inéséig nem is térhet vissza. A tanuldk
biztonsagos elhelyezése utan, amennyiben az igazgatod, ill. a vezetdség egyetlen tagja sem
tartdzkodik a helyszinen, a pedagdgus biztonsagos helyrél koteles értesiteni a rendbrséget és a
tlizoltdsagot, szikség esetén a mentdket.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozads alatti fellgyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A gyllekezé terlileten az osztdlyokat a pedagdgusok veszik at és azokat a tanuldkat, akiket
rendkivili esemény esetén a szil6 irasos nyilatkozata alapjan haza kildhetnek, haza engedik. A
tobbi gyerek szamara a pedagogusok felligyeletet biztositanak a tanuld iskolaban vald
tartdzkodasanak aznapi tanrendi idejére.

A veszélyeztetett épulet kiUritése soran fokozottan kell Ggyelni a kbvetkezSkre:

= az épulletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermen kivil (pl. mosdéban, szertdrban stb. tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!)

= a3 kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell;

= atandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az éplletben;

= a tanuldékat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozdsi helyre toérténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia, és egyeztetnie kell a napld aznapi
|étszamadataival.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épulet
kitritésével egyidejlleg - felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:
= 3 kiUritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl;
= 3 kdozmdlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl;
= 3vizszerzési helyek szabadda tételérdl;
= 3 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak vagy az
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altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
= arendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdél;
= aveszélyeztetett épullet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;
= az éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrdl);
= 3 kozmd (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél;
= az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl;
= az épllet kilritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetdéen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A tliz esetén szlkséges teendbk részletes intézményi szabdlyozdsat a "Tlzriadd terv" igazgatdi
utasitds tartalmazza. A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a
dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény
igazgatoja a felelbs.

Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legaldabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felel8s. A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvényliek. A gyermekek testi épségét veszélyezteté bombariadd
esetén fontos kdvetelmény a panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett magatartas.

Akinek a tudomasara jut a bombariadd, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkul értesiteni kell a
vezet6t, vagy mindenkori helyettesét. A vezet§ értesiti a tlizoltdsagot és a rendbrséget az épilet
kitritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
alapjan a vezet6 vagy helyettese dont. A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a tlz - és bombariadd
terv szerinti szervezett mentésrél. Tovabbi teendbket a tliz és bombariadd terv tartalmazza,
melynek betartdsa az igazgato felel6ssége. Feladatkorét megbizottja Utjan latja el.

A bombariaddrél és a hozott intézkedésekrdl a vezetd rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az iskola tanuléjdra vagy dolgozéjdra hdruld kételességek: Ha tlzet észlel, vagy bomba
elhelyezésérdl tudomast szerez, haladéktalanul jelentse be az iskola titkarsagan.

T(iz esetén:
= nevezze meg azt a helyet, ahol a tlzet észlelte;
= mondja el, hogy mi ég;
= 3tz mit veszélyeztet;
= emberek tartézkodnak-e a helyiségben tudomasa szerint.

Mindkét esetben az iskola vezetdi illetve a tlzrendészeti felel8s rendelhet el szaggatott csengd
jelzésével vagy mas modon (pl. kézi csengd hasznalatdval) riaddt. A jelzésre mindenki, aki az
éplletben tartdzkodik haladéktalanul vonuljon ki a helyiséghdl a folyosdn kifliggesztett és
el§zetesen megismert terv alapjan.

Tliz esetén és bombariaddkor a varosi tlizoltd-parancsnoksag illetve a rendérség visszajelzéséig az
osztalyokat a kijelolt helyre az orat tartd tanarok vezetik le. Az § kotelességiik annak ellenérzése,
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hogy minden tanuld elhagyta-e az iskola épiiletét. (Létszamellendrzés a hetesek jelentése alapjan.)
Az éplletet utolséként az iskola igazgatdja hagyja el.

A gdazf6kapcsold és a villanyf6kapcsold kikapcsolasaért a jelenlévé karbantartd a felelds. A tlz- és
bombariadd szabaly betartdsa az iskola minden tanuldjara és alkalmazottjara kotelez6. Megsértése
fegyelmi kdvetkezményekkel jar.

32.3 Teenddk baleset esetén

Teenddk baleset esetén:
= els@segélynyujtas,
= szikség esetén a menték értesitése;
= miel6bbi orvosi ellatas biztositasa;
= 57016, hozzatartozo értesitése;
= azigazgatd értesitése;
= hdarom napon tul gyogyuld sérllést okozd balesetekr§l bejelentést kell tenni,
jegyz8kdnyvet a szaktanar veszi fel.

Az iskolaban egy darab felszerelt mentélada van elhelyezve, ennek helyét minden pedagdgusnak
ismernie kell.

33 Ugyek, amelyekben a sziil8i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhézza fel

33.1 Sziloi szervezetek (A szlil6k kozosségei)

A szUlGi kozosség megalakitdsdban, fenntartdsaban a szUl6k kdzossége dont. A szll6i kozosség
iskolai szintl és osztalyszintl szervezetekre tagozodik. M{kddési rendjét maga hatarozza meg. Az
iskolai szil6i munkakdzosség legmagasabb szintl dontéshozo szerve az iskolai SzUlSi Szervezet
vezet@sége, melynek munkajaban az osztaly-szil6i kozdsségének vezetGsége vesz részt.

A SzUlGi Szervezet kezdeményezheti az iskolaszék |étrehozasat és dont képviseletérél. Ha a nevelési-
oktatasi intézményben nem mikodik Iskolaszék minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly
szerint egyetértési jogot gyakorol a Szill6i Szervezet véleményét kell kikérni. A kdznevelés
rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet - a didkdnkormanyzat, a nevel6testilet,
az iskolaszék, szUl6i szervezet, kdzosség (a tovabbiakban: szll6i szervezet) javaslatdra - tizenot
napon belll, a telepilési 6nkormanyzat képvisel6-testilete legkésébb a tizendtddik napot kdvetd
elsé Ulésen érdemi valaszt koteles adni.

34 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel&zésében és
baleset esetén

34.1 Aziskola dolgozéinak alapvets feladatai az egészségmegdvas terlletén

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
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tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

34.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelGzése terén

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az SzMSz 8 sz. mellékleteiben taldlhatd
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlzvédelmi utasitds és a tlzriadd terv rendelkezéseit. Az
iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A
nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamin az Ugyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni. Az
osztalyfénokdknek az osztalyfénoki érakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségik és testi
épséglk védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes foglalkozdsokkal egyltt jard veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlenll foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

34.3 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét elldtd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérllés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
= 3 sérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
= 3 balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetnie;
= minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevel6nek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sérilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl
orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérllést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhet6 a
baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megel6zése érdekében és a szlkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

= atanuldbalesetet az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

= a3 hdrom napon tul gyégyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni;

= ajegyz6kdnyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetén a szilének). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg;

= 3 sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni;

= az iskola igény esetén biztositja a didkdnkormanyzat képvisel§jének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
= aziskola kornyékére vonatkozdé kozlekedési szabalyokat;
= 3 hazirend balesetvédelmi elGirasait;
= a rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekdilési Utvonalat, a menekilés rendjét;
= atanulodk kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.

Fel kell hivni a tanulok figyelmét:
= tanulmanyi kirdnduldsok, turdk elétt;
= kodzhasznl munkavégzés megkezdése elbtt;
= rendkivili események utan;
= atanévvégén a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tanoran, vagy iskoldn kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynaploba be kel jegyezni A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdél, hogy a
tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb) esetén az épilet kiUritését, a
szUkséges intézkedések megtételét a tlzriaddterv elSirdsai szerint kell elvégezni.

35 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra kerll§ fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

35.1 Atanuldval szemben lefolytatdsra keril6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszerzéstdl
szamitott hdrom hdnapon belll dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni, melyet az igazgaté ir al3, s a
nevelGtestllet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A szUl6i szervezet és a diakdnkormdnyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szUl6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatdsat megel6z6 egyeztets eljarast. Az egyeztets eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegl és a sértett kozotti

megallapodas |étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl a nevel6testilet dontését kovetben az intézmény vezetéje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segité pedagogus révén, a szil6i szervezet

Gorsium Gimnazium és MUvészeti Szakgimnazium 39 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat



vezet§jét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegé tanuldt illetve torvényes
képvisel§jét az osztalyféndk Utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd
eljaras lefolytatdsanak lehetéségére.

Fegyelmi egyeztetd eljdras lefolytatasdara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a szUI6, valamint a kotelességszegd, kiskorlu kotelességszegd esetén a szUl6 egyetért. A
tanulo, kiskoru tanuld esetén a szUI6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll
— irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast folytatni kell,
ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az egyeztetd eljdras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestllet az egyeztetd eljards alkalmazdasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a szUl8i szervezet és az
intézményi tandcs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara a nevelGtestllet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegl, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. Az egyeztet§ eljaras
lefolytatasaért felel8s személy az igazgatdval vald konzultacio utan jeldli ki az eljaras helyszinéul
szolgdld termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrél az érintett feleket
levélben értesiti.

Az egyeztet eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetd tizendt napon belil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegs és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz szikséges idére, de legfeljebb
harom honapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a
szUl6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljdras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdsa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorud tanuld esetén e jogot a szUl6 gyakorolja. A fegyelmi
eljards meginditasardl és az irasbeli hatarozatrdl a tanuldt és a kiskord tanulé szil6jét a tanulmanyi
rendszeren keresztil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés
nem mindsul kdzoltnek.

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kdzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestilet egyszer( szotobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan
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a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai, valamint a Hazirend el&irdsai az irdnyadok.

35.2 A tanuldkkal szembeni fegyelmezési lehetGségek, a tanuldk kartéritési felelGssége

Azt a tanulot, aki
= tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti; vagy
= atanuldi hazirend elGirdsait megszegi; vagy
= igazolatlanul mulaszt; vagy
= bdarmely mddon art az iskola jé hirnevének
bintetésben lehet részesiteni.

35.3 Fegyelmezési lehet6ségek

A hazirendben foglaltak megsértésére fegyelmez§ intézkedéseket, sllyosabb esetben fegyelmi
eljarast és biintetést von maga utan. Szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

36 Az lskolakonyvtar mikodése

36.1 Az iskolai kdnyvtar és kottatar hasznalati rendje

Az iskoldaban a nevel8-oktatéd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének el6segitése érdekében
iskolai kényvtar és kottatar mdkodik.

Feladata: a tanitdshoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gy(jtése, fejlesztése,
feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai
és tanoran kivili foglalkozdsok tartdsa, tajékoztatdas nyljtdsa a dokumentumokrol és
szolgdltatasokrél. Az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa, konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben
hasznalatanak biztositasa, konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését. Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be. Az iskolai konyvtar vezetSje konyvtaros tanar. Az iskolai konyvtar
mUkodtetéséért, feladatainak elldtasaért a konyvtaros tanar a felel6s. Az iskolai konyvtar
gyljteményének gyarapitdsa a nevel6k és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

Az konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. Az iskolai
kdnyvtarban a tankonyveket elktlonitve kell kezelni és gyljteni, ennek sajatos rendjét a
tankonyvtari szabalyzatban kell régziteni.

Az iskolai konyvtar felszerelésének alapkovetelménye legaldabb egy olyan, a haszndlok altal konnyen
megkodzelithetd helyiség, amely alkalmas az dllomany (dllomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és
legaldbb egy iskolai osztaly egyidejd foglalkoztatasara, legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum
megléte, tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel§ id6pontban a nyitva tartas
biztositasa.

Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6z8 informacidhordozdk hasznalatdhoz, az Ujabb

Gorsium Gimnazium és MUvészeti Szakgimnazium 41 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat



dokumentumok el6allitdsahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel. Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tdbbi iskolai
konyvtdrral, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat elldté intézmények kdnyvtdraival, a nyilvanos
konyvtdrakkal, és egylttmikddik az iskola székhelyén miikdds kozkonyvtarral. A konyvtarostanar a
nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az iskolai, konyvtar kiegészit§ feladata a tanuldk fejlédését szolgald egyéb foglalkozasok (a
tandrakon kivili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai tartalmu foglalkozdsok tartasa, a nevel6-oktato
munkdhoz szikséges dokumentumok tdbbszordzése, szamitdgépes informatikai szolgdltatdasok
biztositdasa, tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgdltatasokat elldtd  intézményekben mUkdéds  konyvtdrak, a nyilvanos  kdnyvtarak
dokumentumairdl, szolgdltatasairél, mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatdasok elérésének
biztositasa, részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, muzedlis érték
konyvtari gyldjtemény gondozasa.

Az iskolai konyvtar a kiegészité feladatokon kivul kozrem(kodik az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagodgiai programnak megfelel6en, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. A kdznevelési intézmény szamara
vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kivil elhelyezett
dokumentumokrol lelGhely-nyilvantartast kell vezetni.

Meg kell hatarozni az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kényvtarhasznaldinak korét, a konyvtarhasznalat
rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.

36.2 Mikodésének altalanos szabalyai, a hasznalati id6 meghatarozasa

Elhelyezése: Az iskolai konyvtar az erre kialakitott teremben mukddik az éplletben szakképzett
konyvtaros vezetésével mikodik. A szekrények a kottak, lemezek, CD-k elhelyezésére alkalmasak.

Beiratkozds, kélcsénzés: A konyvtarnak tagja lehet a zenem(vészeti szakkozépiskola tanuldja és az
iskola pedagdgusai, dolgozdi.
A kdnyvtar a beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

= név (asszonyoknadl a szuletési név);

= szlletési hely ésid6;

" anyja neve;

= dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli;

= személyi igazolvany vagy didkigazolvany szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldnak az iskolabdl eltdvozdsi szandékardl az igazgatd tdjékoztatja a kényvtdros tandrt. A
nyugdijba vonuld vagy mas okbdl az iskolabdl eltdvozé kollégdk az altaluk kdlcsénzott anyagokat az
intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar csak az olvasoval vald kapcsolattartashoz illetve tartozas estén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszlintetése utan torlésre kerilnek.

A tanuldk a beiratkozassal egyidejiileg jogosulttd valnak az iskolai kdnyvtar hasznalatara, a kotta- és
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hangzd anyag kikolcsonzésére. A tanulok részére kikdlcsonzott anyagokért a ndévendék szilGje,
gondvisel6je felel. A kikolcsonzott kdonyveket, kottakat a kolcsOnzési hataridé leteltével, de
legkésSbb a tanév végén vissza kell szolgdltatnil! A kikdlcsonzott kdnyvtari egységekért a kdlcsonzé
teljes felelGsséggel felel!

A kényvtdrhaszndlat maédjai:

helyben haszndlat: az iskolai konyvtar dokumentumaikozil csak helyben hasznalhaték:
= 3 kézikdnyvtari dllomanyrész;
= anem nyomtatott informacio hordozok.

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érdra , indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitdsa kdzotti idére kikdlcsonodzhetik.

kélcsénzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtdros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsénezheté egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 meghosszabithatd Ujabb harom hétre. A kolcsbnzésben |évé
dokumentumok el6jegyezhetdk.

kényvtarkézi kblcsénzés: A gyljteményinkbdl hidanyzé miveket- olvasoi kérésre- mas konyvtarakbol
meghozatjuk. A szolgaltatd intézménybdl érkezé dokumentum koltségei az olvadst terhelik. A kérés
inditasakor az olvasét errél minden esetben tajékoztatni kell.

csoportos haszndlat: az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az
osztalyfénok, a szaktanarok, szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakordk, foglakozasok megtartasara elGzetes egyeztetés szikséges a konyvtaros
tanarral. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglakozasok megtartasahoz.

A koényvtar egyéb szolgaltatasai:
= informacidszolgdltatas
= internethaszndlat

Tankdnytdri és tartos tankényvek szabdlyzata

A didkok a tanév befejezése eltt kdtelesek a tanév kozben felvett tankdnyvet a kdnyvtarban leadni.
A pedagdgusok a munkadjukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankényvek nyilvdntartdsa
Az iskolai kdnyvtar kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz szikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelenddk.

A kartérités modja

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot,
stb.) koteles megdérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol
tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo, illetve kiskord tanuld szilje koteles a tankonyv
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elvesztése vagy megrongalasa esetén Uj konyvet beszerezni.

A megkapott konyveket a tanuldk kotelesek boritéval ellatni és védeni a rongalddastél. A konyvekbe
tollal beleirni, széveget alahlzni nem lehet.

A kélcsénzés feltételei

A tartds tankonyvre jogosult tanuldk a konyvtarban kilon nyilvdntartasba felvett tankonyveket
kapnak hasznalatra tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Az iskola tanuldi a tartds
tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették azokat, és jelen szabalyzatot elfogadjak.

A kényvtdr gyljtékori szabdlyzata

Az iskolai kényvtdr gydjtékérét meghatdrozd tényezék
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer( allomanyalakitdst a nevelGtestilet véleményének
kikérésével az intézményvezet§ jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni:
= 3z iskola szerkezetét és profiljat,
= aziskola helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét,
= a3z elldtando tanuldk és tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar gydjt6koére formai oldalrol:
= {rasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankdnyv, kottak;
= audiovizualis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok;
=  egyéb informacidhordozdok (CD, DVD, videokazetta, hangkazetta, szamitogépes
programok);
A beszerzés forrasai:
= aziskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.

Nyitvatartdsi rend: Mindig a tanév elején meghatdrozott idépontban, tajékoztatast lehet kapni a
tanulmanyi titkartol. A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztas elétt konyvtari tartozasukat
rendeznilk kell. Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdond kdnyvet, rongalastol
konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot kottdt, eszkozt a folyd kereskedelmi aron
kell megtériteni.

Katalégusszerkesztési szabdlyzat: Minden konyvtdri folyamatot az erre fenntartott integralt
konyvtdri rendszer segitésével valdsitunk meg. Visszakeresésre az elektronikus rendszer altal

biztositott rekordok alpjan van lehetdség.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok
csoportjai.

37 Az elektronikus uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy kételes papiralapu
formaban is elGallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

7 1

37.1 Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus Uton el@allitott, a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatunk meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvanynak mindstl. Ezen okirat az oktatasért felel6s miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton eléallitott rend szerint elektronikus alairdssal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

37.2 Digitalis napld

Az iskoldnkban hasznalatos digitdlis napldé elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus Uton
tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi ordk tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan érait. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a szUlének.

A tanév végén a digitdlis naplod altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsz(inésének
eseteiben.

38 Egyéb, az intézmény mulkodésével osszefliggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé dokumentumban nem kell vagy nem lehet
szabalyozni

Nem kell szabalyozni a kovetkezbket:
= szakmai munkakdz6sség szamara eldirt feladatok;
= adminisztrativ és egyes pedagdgiai feladatok el6irdsa a pedagdgusok részére;
= egyes informatikai eszk6zoknek a pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsatdsa;
= 3 pedagodgus altal készitett eszkdzok tandrai bevitelének szabalyozasa.
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39 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei — Tanitasi id6, tantervi keretek kozotti
és tandran kivili szervezett foglalkozasok

39.1 Tanitasi idd, tantervi keretek kozotti és tandran kivili szervezett foglalkozasok

Tanitdsi id6: A tanév rendjét miniszteri ajanlas alapjan az iskola hagyomanyainak feltételeinek
figyelembevételével a tantestllet fogadja el. A tanitdsi év hosszat a mindenkori hatalyos
jogszabalyok irjak el&.

39.2 Tantervi keretek kdzott szervezett egyéb foglalkozasok

39.2.1 Egészségvédelem, Onismeret, tanuldsi szokasok

A pedagdgus szakszolgdlatok, védénd, a rendérség gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalata,
szakképzett pedagdgusok és meghivott el6adodk segitségével kell elsajatitni

= 3 pdlyaorientacids ismereteket;

= 3 tanuldsi modszereket;

= 3 viselkedési szokasokrol;

= astressz hatas, kudarcélmény feldolgozasarol;

= a3z egészséges életmaodrol; tovabba

= adrogmegel6z6 (preventiv);

= 3 blnmegel6zési célu;

= 3z Onismereti tréning jellegl foglalkozasokat.

Az osztalyfénok altal felépitett osztalyfénoki program szerint ezen ora keretében vagy évfolyamra
Osszevont el6adas keretében ismeretterjesztés.

39.3 Tandéran kivili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

Az iskoldban az alabbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formakat lehet szervezni. Szakkorok,
onképzokorok, didksportkor, felzarkdztatd foglalkozdsok, tehetséggondozd foglalkozasok,
tovabbtanulasi el6készité foglalkozasok, gyogytestnevelés, tanfolyamok, tanulmanyi- és
sportversenyek, hazi bajnoksagok, didknapok, hitoktatas, énekkar stb.

A tandran kivili foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tandran kivili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre
sz6l. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti éraszamat, a
vezetd nevét, mikodésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell. A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szil6i, nevel§i igényeket a
lehet8ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat egyéni — adott
tanévre, ciklusra sz6lo — munkakozi leiras alapjan végzik. llyen foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa. A tandran kivili foglalkozdsok helyét és idejét az igazgatd helyettesei rogzitik egy
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heti 6rarendben, terembeosztassal.

39.3.1 Felzarkdztaté foglalkozasok

Az intézmény biztositja a korrepetdlasi lehet&séget, az igazgatd altal megbizott pedagdgusok altal, a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds céljabol.

A kilencedik évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett id6pontban a szaktanar javaslatara,
kotelezd jelleggel torténnek. A tobbi évfolyamtdl a korrepetdlas differencidlt foglalkoztatassal —
egyes tanulodkra vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezé jelleggel torténik.

39.4 Versenyek és bajnoksagok

Az intézmény tdmogatja és el8segiti a didkok tanulmanyi, mivészeti, kulturdlis és sportversenyeken,
valamint bajnoksdgokon vald részvételét. Tanuldink az intézményi, a telepllési, a korzeti és az
orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatdrozzak meg, és felelGsek lebonyolitasukért.

39.5 Iskolai kirdndulasok

A didkok részére kiranduldsok szervezheték, melyeknek f6 célja hazank tdjainak és kulturdlis
orokségének megismertetése. A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan szervezheték.

39.6 Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kivil barmikor szervezhet6k az osztalykozdsségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi
id6ben torténd latogatasra az igazgatd vagy helyettese engedélye szikséges.

40 A feln6ttoktatas formai

Az iskoldban az alapitd okiratban meghatarozottaknak megfelel6en felnétt oktatds szervezheté.
A feln6tt képzés vezetbje a szakmai igazgatohelyettes.

41 Aziskolai sportkér, valamint az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas formai és rendje

41.1 Iskolai sportkér

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozdsokat (tomegsport) és edzéseket tart a testnevels tanar.

Tanoran kivili foglalkozdsokra vonatkozo altaldnos szabalyok értelmében az iskolaban az alabbi
tanoran kivili szervezett foglalkozdsi formakat lehet szervezni. Szakkorok, onképzékorok,
didksportkor, felzarkdztatd foglalkozasok, tehetséggondozd foglalkozasok, tovabbtanuldsi el6készité
foglalkozasok, gydgytestnevelés, tanfolyamok, tanulmanyi- és sportversenyek, hazi bajnoksagok,
didknapok, hitoktatas stb.
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41.2 Mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanuldk szdmdra a mindennapi testedzést a kotelez§ testnevelés drakon biztositja. A
délutani sportfoglalkozasokat tomegsport keretében lehet megszervezni. Az intézmény tdmogatja
és el@segiti a didkok tanulmanyi, mlvészeti, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
valo részvételét. Tanuldink az intézményi, a telepllési, a kdrzeti és az orszdgos meghirdetésd
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozdsségek hatarozzak
meg, és felel8sek lebonyolitdsukért. A tanulmanyi versenyek megszervezését az igazgatd helyettese
iranyitja.

42 A szakképzé iskoldnak a gyakorlati képzést folytatdkkal és szervezdkkel valé kapcsolattartas

formai és rendje

A gyakorlati képzést az intézmény kilsé szervezdk nélkil valdsitja meg.

43 Atmeneti és vegyes rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szikség szerint felllvizsgadlja és maddositja az SZMSZ-ét annak
érdekében, hogy megfeleljen az e torvényben és a végrehajtasi rendeletben foglaltaknak.

44 7aro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és mUikodési szabalyzat csak a nevel6testilet elfogaddsaval, a SzUl6i Szervezet és a
Didkdnkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval |ép hatalyba.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti
= 3fenntarto;
= 3 nevel6testilet;
= 35szUlGi szervezet iskolai vezet&sége és
= 3 didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

45 Az SZMSZ elfogadasa és hatdlya

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény fenntartdja, a Gorsium Zeneiskolaért
Alapitvany jovahagyta.

A szervezeti és m(kddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata véleményezte, elfogadta,
annak tartalmaval egyetért.

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a szUl6i szervezet véleményezte, elfogadta, annak tartalmaval
egyetért.

A szervezeti és mikddési szabdlyzatot az intézmény nevelStestilete elfogadta.
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Az SZMSZ a tanév elsé munkanapjan |ép hatalyba.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és a mellékleteit képez8 egyéb belsé szabalyzatok betartdsa az
intézmény minden tanuldjanak és valamennyi dolgozéjanak kotelezé.

Az Adatkezelési szabalyzat kilén dokumentumot képez.
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46 Legitimacids zaradékok:

A Szervezeti és MUkodesi Szabalyzatot a Gorsium Gimnazium és Mdvészeti Szakgimnazium
nevelGtestilete véleményezte és elfogadta 2024.04.23-an.
A jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzat hatalyos 2024. 09.01-t6l.

Székesfehérvar, 2024.04.23. ..o
Septe Didna
nevelGtestilet nevében

Nyilatkozat

A Gorsium Gimnazium és MUvészeti Szakgimnazium Szul8i Munkakozdsségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a szervezeti és mUikodési szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz el8irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A  SzUl6i
Munkakozosség elndksége a szervezeti és mikddési szabalyzat modositasat 2024.04.23-ei lésén
megtargyalta annak mdédositdsi javaslataval egyetért.

Székesfehérvar, 2024.04.23.

SzUl6i Munkakozosség elndke

Nyilatkozat

A Gorsium Gimnazium és Mduvészeti Szakgimnazium Didkdnkormanyzata képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanUsitom, hogy a szervezeti és mUkodési szabalyzat
elfogaddsdhoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakébnkormanyzat az SZMSZ
modositdsat 2024.04.23-ai Ulésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat elfogadta.
Székesfehérvar, 2024.04.23.

Didkdnkormanyzat elndke

A Gorsium Gimnazium és MUvészeti Szakgimnazium Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat készitette:
Székesfehérvar, 2024.04.23.

Handl Szabolcs igazgatd

A Gorsium Gimnazium és MuUvészeti Szakgimnazium Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat
jovahagyolag ellendrizte:
Székesfehérvar, 2024.04.23.

Fehér Daniel elnok
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