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Altalénos rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torveény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és mudkodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mlkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mads hataskorbe. A szervezeti és mikoddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikdodési szabalyzat l|étrehozdsdnak jogszabadlyi alapjai az aladbbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

« 18/2024.(IV. 4.) BM rendelet a pedagodgusok teljesitményértékelésérsl

« 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szélo 2023. évi LIl
torvény végrehajtasarol

« 2023. évi Lll. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

« 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

« 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

« 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

« 335/2005. (XI.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

« 23/2004. (VIIl.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdél

o 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdél

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat nyilvanossaga és id6beli hatalya

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dék megtekinthetik a konyvtarban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikddési szabdlyzat hatarozatlan id6re szél.

Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit. Az

3



SzMSz elGirdsai érvényesek az intézmény terlletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényd.
Az intézmény neve, székhelye, telephelye és bélyegzdi

Neve: Gyongydsi Berze Nagy Janos Gimnazium.

Székhelye: 3200 Gydngyos, Kossuth Lajos utca 33.

Telephelyei:

« Gyongyos, Kossuth u. 33. (féépllet)
«  Gyongyos, Konyves Kalman tér: Valyi-Nagy Karoly Tornacsarnok

Bélyegzéi:
o Korbélyegz6: Gyongydsi Berze Nagy Janos Gimnazium 093004; kbzépen: orszagcimer

o Hosszu bélyegzd: Gydongyosi Berze Nagy Janos Gimndazium, 3200 Gyongyods, Kossuth
L. u. 33.; OM azonosito: 031597

Az intézmény fenntarté szerve

Hatvani TankerUleti Kozpont
3000 Hatvan
Radnoti tér 2.

A szakmai alapdokumentum szama

Intézményi iktatoszama: klik031597001/2629-5/2024

Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallé jogi személy, gazdalkoddsi tevékenységet nem végez.



Az intézmény tevékenysége

Az dltalanos mveltséget megalapozo, érettségi vizsgara és felséfoku iskolai tanulmanyok
megkezdésére felkészit6 nevelés és oktatas.

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény élén az igazgatd all. A két igazgatdhelyettes téle kap utasitdsokat.
Mindharman utasitasi joggal rendelkeznek a nevel6testilet, illetve nem pedagogus

alkalmazottak iranyaban. A technikai dolgozdkat az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, illetve a
gondnok utasithatja.

Maximalis tanuldlétszam

750 f6.



Il. Az intézmény miikodése

Az intézményben folyd nevel§-oktatd munka tartalmi szabalyozasa

A gimndzium munkdjat sajat pedagdgiai programja, helyi tanterve, illetve éves
munkaterve alapjan végzi.

A pedagdgiai program alapelveket, hosszu tavon is érvényes célokat, valamint kdzéptavra
sz6l6 feladatokat, a célok elérésének és a feladatok megvaldsitdasanak mddozatait és a helyi

tantervet tartalmazza.

A munkaterv mindig egy évre készil; a tanévre vonatkozé konkrét programot, feladatokat
tartalmazza. Tartalmara az egyes munkak6zosségek tesznek javaslatot.

Az intézmény vezetése

A gimnazium élén az igazgatd all, aki felel6s az intézmény szakszerd, ésszerd, gazdasagos
és torvényes muikodéséért és képviseli az intézményt. Az igazgatd operativ munkajat két
igazgatohelyettes segiti.

Az iskolavezetdség tagjai:

o azigazgatod és
o azigazgatohelyettesek.

Az iskolavezetGség konzultativ testilet, véleményez§ és javaslattevd joggal rendelkezik.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd

« Képviseli az iskolat, az iskola pedagdgiai munkajanak iranyitdja.
« Altaldnos felligyeletet |t el.

« Iranyitja és ellendrzi az Ggyviteli munkat.

Az igazgatd kizdrélagos hataskorébe tartozik:

. azalkalmazottak feletti felligyeleti jogkor gyakorldsa,

« azintézmény egészére vonatkozd egyéb munkaltatoi jogkor.

Az 3ltaldanos igazgatdhelyettes



« Helyettesiti az igazgatot.

« lranyitja az intézmény napi munkafeladatainak ellatasat.

« Felel6s a tanlgyigazgatasi dontések elGkészitéséért, az iskolai adatkezelés és
adatszolgdltatas zavartalan m(ikodéséért.

A nevelési igazgatohelyettes

« Helyettesiti az igazgatot.

« Kapcsolatot tart a szUl6i munkakozosséggel és a diakdnkormanyzat képviselbivel,
gondoskodik a didkdonkormanyzat mikodési feltételeinek biztositasarol.

« Figyelemmel kiséri, koordindlja és ellen6rzi a tandran kivili ismeretszerzési, sport- és
kulturdlis foglalkozasokat.

« Felel6s az iskola Unnepi rendezvényeiért, a hagyomanydpolasért és a
didkrendezvényekért.

« Atanulmanyiversenyek szervezésének felelGse.

« Szervezi és m(ikodteti az iskolai tdjékoztatas forumait.

A szakmai munkakozosség-vezet6

« Képviselia munkakozosséget.

« Kozremikodik az intézmény pedagogiai programjanak, helyi tantervének, illetve éves
munkatervének elkészitésében.

« Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

« Kialakitja a szakirdnyu fejlesztési koncepciot, és figyelemmel kiséri megvaldsuldsat.

« Megtervezi a szakmai célokra rendelkezésre &llé6 pénzeszkdzok felhasznalasat és
gondoskodik a beszerzésekrdl.

« Felel6s a szakmai munka feltételrendszerének folyamatos tovabbfejlesztéséért.

« Figyelemmel kiséri a szakmai tanulmanyi versenyeket.

«  Osszefoglald elemzést, beszamoldt készit a munkakozdsség tevékenységérdl.

A szakmai munkakozdsség vezetdjét az azonos tantargyat, tantargycsoportot tanito,
illet6leg az azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok valasztjak maguk kodzll és az

igazgatod bizza meg a feladat ellatasaval harom évre. A megbizas meghosszabbithato.

A munkakozbsség-vezetdk szakértdi testiletet alkotnak.

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényl6
valamennyi Ugyben az dltaldnos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Legaldbb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes igazgatoi
jogkorre.



Egylttes akadalyoztatdsuk esetén a nevelési igazgatohelyettes latja el - a fentieknek
megfelelen - a helyettesit6i feladatokat.

Barmelyik igazgatohelyettes tavollétében a masik igazgatdhelyettes Iatja el a feladatait.

A vezet6k és a szUl6i munkakozosség kozotti kapcsolattartds rendje. A szilbi
munkakdzosség jogai

A vezet6k legkevesebb heti rendszerességgel tandcskoznak.

Az intézményben iskolaszék nem mikodik. Jogosultsagai a szUl8i munkakozdsséget illetik
meg.

A nevelési igazgatohelyettes és az iskola szUl6i munkakozosségének képviselbje szikség
szerint, de legaldbb félévenként taldlkozik. A nevelési igazgatdhelyettes ilyenkor tdjékoztatast
ad az intézmény munkajarol.

A szUl6i munkakozosség jogait jogszabalyok hatdrozzak meg. A jogszabalyok altal rogzitett
lehet&ségeken véleményezési jog illeti meg a tanitasi éran kivili nevelési lehet&ség rendjének
és rendszerének kérdésében.

A nevelGtestllet feladatkorébe tartozo Ggyek atruhdzasa
A munkakozdsségekre atruhazott feladatok:
« Tantargyfelosztds véleményezése
« A pedagogusok megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés
« A Pedagodgiai Program helyi tanterv részének kidolgozasa
o Javaslattétel az éves munkatervhez

Az azonos osztalyban tanitok kozdsségére atruhdzott feladatok

« Javaslat a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasara
« Javaslat a tanuldk magatartasanak és szorgalmanak félévi és év végi mindsitésére.

Az intézményi tanacs
Az intézményben intézményi tanacs mdikodik. Tagjai:
«  Gyongyos Varos Onkormanyzatdnak képviseldje

« afenntartd képvisel8je
« azintézmény képviselbje



e aszUl6i munkakdzosség képviseldje
« aziskolai didkdnkormanyzat képviselbje
« azegyhazak képviselgje

EIn6két a tagok valasztjak maguk kozul.

A vezetdSk és az alkalmazotti kozosség kdzotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben Munkavallaléi Tanacs mkodik. Az iskolavezet8ség megbeszélésein
indokolt esetben a MT vezet@je is részt vehet.

A szakmai  munkakozosségek  kozotti egydttmikodés  formai  és
kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben folyd szakmai tevékenységet a munkakozdsség-vezet6k koordinaljak.
SzakértGi testlletet alkotva koordinaljak az iskoldban folyd horizontalis folyamatokat.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek mikodnek:

. bioldgia-kémia

o fizika-informatika

o foldrajz-torténelem
« magyar-mUvészetek
« matematika

« nyelv

o testnevelés

A munkakdzosségek kozosen hatarozzak meg a hatdskorlikbe tartozd tantargy(ak)
tanitdsanak paramétereit (alkalmazott segédeszkozok, tankdonyvek kore, a didkok
teljesitményének értékelése, a tanulmanyok alatti vizsgak eljarasrendje, a tanmenetek
felépitése stb.). EI6bbiek betartasdért a munkakozosség-vezetd felel.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék pedagdgiai és adminisztrativ
feladatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék elvégzik a munkakori leirasukban és az
intézmény  alapdokumentumaikban  rogzitett  foglalt  adminisztrativ  feladataikat.
Tevékenységlket annak tudataban végzik, hogy azzal a tanuldifjusagra kozvetlen pedagdgiai
hatast gyakorolnak.



A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt kilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezetdi
feladatok megosztasa szerint, illetve eseti megbizas alapjan tartanak kapcsolatot a kilsé
szervekkel. Az igazgato a kulsé kapcsolattartas feladatat megoszthatja, atadhatja a tantestdlet
tagjainak eseti vagy allandd megbizas alapjan. A varos ifjusagvédelmét és gyermekjoéléti
tevékenységét koordindld szervekkel az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelGse tart
kapcsolatot.

Az iskola kapcsolatai kozil kiemelked6 fontossagu

o afenntartéval,

« az onkormanyzattal,

« aszakigazgatdsi és szakmai tanacsado szervekkel,

« aszakmai érdekképviseleti szervekkel,

« aBerze Iskolafejlesztési Alapitvany kuratériumaval,

« aBerze Didksport-egyesulettel,

o akorzetéhez tartozo altalanos iskolakkal,

« a Patzay Janos Zeneiskolaval,

« aziskolat tdmogatdkkal,

« avaros ifjusagvédelmét és gyermekjoléti tevékenységét koordinald szervekkel,

« az iskola-egészségligyi ellatastbiztositod intézménnyel és kozvetlenil  az
iskolaorvossal,

« aregionalis fels6oktatasi intézményekkel,

« akézdivasarhelyi Nagy Mozes Liceummal,

« aRimaszombati Tompa Mihaly Reformatus Gimnaziummal,

« aVachott Sandor Varosi Kényvtarral,

« az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Gyongy6si Campusaval

« ésanyilvanossag forumaival

vald kapcsolattartas.

Téritési dijak az iskolai infrastruktira igénybevételéért

Az iskola tanuldinak szervezett, a pedagdgiai program megvaldsitasat segité programok,
foglalkozasok céljara az iskolai infrastruktura téritésmentesen vehet6 igénybe.

Reklamtevékenység az iskoldban

Az intézmény bevételei reklamtevékenységhdl is szarmazhatnak az 1993. évi LXXIX.
torvény (KOT) 122. § (12) bekezdésével osszhangban. Barminem( reklamtevékenység az
igazgatd vagy helyettesei tudtdval és beleegyezésével torténhet. Ugyandk jogosultak a
reklamanyag elhelyezési kortilményeinek meghatarozasara.
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A pedagodgiai program és egyéb, iranyadd dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény pedagdgiai programja és egyéb iranyadd dokumentumai nyilvanosak.
A szll6k és didkok a programot a gimnazium konyvtdaraban, annak nyitvatartasi ideje

alatt, illetve az iskola honlapjan tekinthetik meg. A pedagdgiai programrol tajékoztatast az
igazgatd, tavollétében a helyettesek adnak.

A tankdnyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat a kdnyvtdros latja el, a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelGen.

Az intézmény didkokat védd, évo tevékenysége

A rendszeres eqészséqligyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben védéné és iskolaorvos tevékenykedik, aki a jogszabdlyban
meghatarozott rendszerességgel és mdédon gondoskodik a tanuldk egészségligyi szlrésérdl és
ellatasarol.

A pedagdgiai szakszolgdlat (gydgytestnevelés) miikédésének rendje

Az iskolaorvos szakvéleménye alapjan gyogytestnevelésre utalt tanuldk gydégytestnevelési
foglalkozdsokon (gydgytornan, illetve gydgyuszason) vesznek részt. A foglalkozdsokat
szakképzett pedagdgusok latjak el.

Balesetmegel&zés

Az intézmény tanulasi kornyezetének kialakitasa és tovabbfejlesztése sordn a tanuldk
egészségének és testi épségének a védelme, biztonsaguk garantalasa elsédleges szempont. A
didkok egészségének és testi épségének a védelme iskola minden dolgozéjanak alapvetd
feladata. Fontos feladat az egészséges életmddra, bels§ kiegyensulyozottsagra és céltudatos
életvezetésre vonatkozo ismeretek atadasa, illetve az erre irdnyuld értékrend kialakitasa.

Az évente elvégzendd feladatok:

« Eveleji balesetvédelmi szemle
« Folyosdlgyelet szervezése
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« Baleset- és tlizvédelmi tdjékoztatd az osztalyfénoki oran

. Balesetvédelmi oktatds a laboratériumi tevékenységet, illetve gyakorlatot igényl§
tantargyak esetében (fizika, kémia, bioldgia, technika, digitalis kultura, testnevelés)

o Szabdlyzatok és teremhaszndlati rendek atvizsgdlasa, aktualizdldsa Baleset esetén
szUkséges teenddk:

« Segitségnyujtas, szilkség esetén mentd, orvos hivdsa

o SzUl6 és a fenntartd értesitése

. Jegyz8konyv felvétele

« A baleset kdrilményeinek kivizsgalasa

« Az esetleg fennalld balesetveszély megsziintetése

Dohanyzds az intézményben

Az iskola dohdnyzdasmentes intézmény. Az épulleten kivili iskolai rendezvényeken is tilos a
dohanyzas.
Teenddk tliz- és bombariado, valamint rendkiviili esemény esetén

A rendkivili eseményt észlel§ dolgozd értesiti az igazgatdt vagy a helyettesitésével
megbizottat.

Az igazgatd értesiti helyetteseit, a tlzvédelmi megbizottat, a gondnokot és a tanari
szobdban tartdzkodo tanarokat.

A gondnok feladata, hogy intézkedjen az iskola elsé és hatsd kapujanak kinyitasarol, a
portas értesitésérdl.

A portasok csengdjelzéssel jelzik, hogy az iskola éplletét el kell hagyni. A cseng6jel: 2mp
csengetés —2mp szilinet - legaldbb tizszer.

A tlzvédelmi megbizott értesiti a f(it6t és a technikust az dramtalanitas és a gazcsapok
elzardsa végett. Ezt kovetBen segitik az iskola kilritésének tervszer( lezajlasat.

Az Orat tartd pedagdgusok dsszepakoltatjak a gyerekekkel a felszerelésiket. A didkok
taskajukkal és kabatjukkal egyltt, az 6rat tartd tanar vezetésével - a hirdet6tablan elhelyezett

kivonuldsi terv szerint szamukra kijelolt dtvonalon - a gyllekezési helyre tavoznak, majd
|étszamellendrzést tartanak.

Az iskola ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai

Az iskoldban gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s mikodik.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanuldkat veszélyezteté6 okokat pedagdgiai
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eszkozokkel nem tudja megszlintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola a tanuldkat és a szil6ket tajékoztatja, hogy a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat elldtd személy hol és mikor kereshetd fel.

A szll6ket tajékoztatja arrol is, hogy az iskolan kivil felkereshetik a varosban mikodd
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket. Ezek:

« Nevelési Tanacsado,

.  Gyermekjoléti Szolgalat,
« Drogambulancia,

« Gyamugyi Hivatal.

Az ifjusagvédelmi felel6s tanar allandd kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel a megel&zés
céljabal és feltarja, dokumentalja a hatranyos és veszélyeztetett tanuldk korét és helyzetét.

Veszélyeztetettség esetén az ifjusagvédelmi felel6s kezdeményezi a telepilési
onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal a tanulé gondozasanak megkezdését.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A pedagdgus adminisztrativ feladatai

Folyamatosan ellenérzi, értékeli a tanuldi teljesitményt, ezt érdemjegyekben is rogziti.
Vezeti az elektronikus naplét. Az iskola helyi tanterve alapjan évente tanmenetet készit. A
napldban rogziti a tanuld altal kapott dicséreteket és a vele szemben hozott fegyelmi
intézkedéseket. A bizonyitvanyban rogziti a tantestilet altal jovahagyott osztalyzatokat.

A pedagodgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A nevel8-oktatd munka belsé ellen6rzésének rendjét az igazgatd szervezi meg. A belsé
ellendrzés nyilvanos ellenérzési terv szerint torténik. Az igazgatd elrendelhet az ellenérzési
tervben nem szerepl§ eseti ellenérzéseket is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésére jogosultak
« azigazgato,
o azigazgatohelyettesek,
« aszakmai munkakdzosség-vezetdk.

Az ellen8rzés maddszerei:

«  Oraldtogatasok,
« atanuldkirdsbeli munkainak megtekintése,
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« {rasos dokumentumok megtekintése,

« tdjékozddds széban vagy irdsban,

« eredményvizsgdlatok, felmérések,

« tandran kivuli foglalkozasok latogatdsa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve szlkség szerint az
illetékes szakmai munkakozdsséggel kell megbeszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat nevel6testileti értekezleten kell Gsszegezni és
értékelni szem el6tt tartva a dolgozd személyiségi jogait.

A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak kdre
Az intézményben a kdvetkezd munkakoroket betdlték segitik a nevel§-oktatd munkat:

o Gondnok

« Iskolatitkarok

« Laborans

o  Oktatastechnikus

« Pedagodgiai asszisztens
. Rendszergazda

Feladatukat a munkakori leirasukban szereplSk szerint 1atjak el.

A nem pedagodgus munkakdrben dolgozék ellenérzése

A belsé ellen6rzés rendjét az igazgatd, illetve a gondnok szervezi meg. Az igazgatd
elrendelhet az ellenérzési tervben nem szerepl§ eseti ellenbrzéseket is.

A nem pedagégus munkakoérben dolgozék belsé ellenbrzésére az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a gondnok jogosultak.

Az ellen6rzés tapasztalatait a dolgozékkal egyénileg, illetve szikség esetén szélesebb
korben kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat nevel8testileti értekezleten kell
Osszegezni és értékelni.

A diakonkormanyzat, valamint az iskola vezetdi kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

Az iskolavezetés részérél a didkonkormanyzattal a didkonkormanyzatot segité tanar,

kbzvetve a nevelési igazgatdhelyettes tart kapcsolatot. A didkokat, a tanuldkat érint§
Ugyekben a diakdnkormanyzatot vezetdje, illetve vezetdsége képviseli.

14



A tanuldkat érint6 lGgyekben a didkonkormanyzat altaldban a didakdnkormanyzatot segité
tanarhoz, ha igényli, kozvetlenll a nevelési igazgatdohelyetteshez vagy az igazgatéhoz
fordulhat.

A didkénkormanyzat tanacskozasaihoz az iskola igény és lehet8ség szerint helyiséget
biztosit. Ugyancsak biztositja az 0Onkormanyzat mikodéséhez és kapcsolattartasahoz
szlkséges informacids rendszert (sokszorositdsi, posta- és tavkozlési szolgaltatasok
igénybevételét.)

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a rendszeres tajékoztatas

A szervezett véleménynyilvanitas és a tajékoztatds legfontosabb féruma a didkkdzgydlés,
amelynek id6pontjat a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkozgyllés napirendjét a
didkképviselSk hatarozzak meg. A didkok kérdéseiket el6zetesen irdsban, vagy a kdzgydlésen
szoban tehetik fel.

Rendkivili didkkozgy(ilés 6sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezheti - a
kozgy(ilés céljanak és napirendjének megjeldlésével. Osszehivasanak id8pontjardl 15 napon
belll kell dénteni.

A tanuldk tadjékoztatdsa a napi Ugyekr8l az iskolai nyilvdnossag forumain (Kréta,
iskolaradio, Ujsag, szordlapok, hirdetétablak stb.), illetve az osztalyfénokok, az illetékes
szaktanarok és a didkdnkormanyzat vezet8inek kozremiikodésével térténik.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozo lgyek atruhdazasa

A nevel6testilet atruhdzza a szakmai munkakozdsségre véleményezési jogkorét az
aladbbiak szerint:

« felvételi és vizsgakovetelmények meghatarozasa,
« aszakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezése,

« szakiranyu fejlesztési koncepcid kialakitasa.

A szakmai munkakdzosségek éves munkajukrél szold beszamold soran szamolnak be a
nevel6testlletnek az atruhazott hataskordk gyakorlasaral.

A tanulok jutalmazasanak elvei és formai
Az iskola dicséretben, illetve jutalomban részesiti azt a tanuldt, aki kiemelkedd

tanulmanyi munkat végez, példamutatd kozosségi magatartdst tanusit, eredményes kulturalis
és kimagaslo sporteredményt ér el.
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A jutalmazas feltételei, formdi és modja

o irasbeli dicséret,
. targyjutalom,

« pénzjutalom,

o egyéb.

Tanuloi kozdsséget csoportos dicséretben vagy jutalomban lehet részesiteni

o kiemelkedd kulturalis tevékenységért,
« kimagaslé sportteljesitményért,
« példamutaté egylttes helytallasért.

Csoportos jutalmazas a jutalomkirandulds, szinhazlatogatas, egyéb. Tanuldkat egyénileg is
lehet dicséretben vagy jutalomban részesiteni:

Az egész évben kiemelkedden teljesitd tanuld tantdrgyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén kdnyvvel és oklevéllel
jutalmazhaték. Az osztdlyban kiemelked6 kozdsségi tevékenységet végzé tanuld
konyvjutalomban részesithet6, melyet az osztalyfénok a bizonyitvany kiosztdsakor ad at. A
barmilyen (tanulmanyi, sport, kulturalis) versenyen kiemelkedd teljesitményt elért tanuldk,
illetve kozosségek jutalmat a tanévzard Unnepélyen az iskolakdzosség nyilvanossaga
el6tt kell atadni.

A négy tanéven (a 9-12. évfolyamon) keresztll kitind tanulmanyi eredményt elért
tanuldk szalagos kitlntetést kapnak a ballagasi innepségen.

Kotelességszegéssel kapcsolatos intézkedések formai és alkalmazasuk elvei

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmez6 intézkedésben
részesitendd.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor ellene fegyelmi eljards
indul, amelynek részleteir6l és a kiszabhaté fegyelmi blntetésekrél jogszabalyok
rendelkeznek.

A nevelGtestilet a fegyelmi vétségek kivizsgdlasara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmez6 intézkedéseket kivalto, illetve fegyelmi blntetést maga utdn vond
vétségekrdl, a fegyelmezd intézkedések formairdl, a fegyelmi eljarasrél és a témaval
kapcsolatos egyéb kérdésekrdl az iskola fegyelmi szabalyzata rendelkezik, amely e szabalyzat

mellékletét képezi.

A fegyelmi eljarast az iskola fegyelmi bizottsaga folytatja le.
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A bizottsag tagjai:
Allandé tagok:

« a bizottsag elndke (a nevelbtestilet valasztja),
« azaltaldnos igazgatéhelyettes,
« adidkdénkormanyzat titkara.

Nem allando tagok:

« atanuld osztalyfénoke,
« atanuld képviselbje.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje és a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A nemzeti Unnepek meglinneplése, és nemzeti emléknapok megtartasa iskolai szinten
torténik, a nevelési igazgatdhelyettes szervezésében. A rendezvények id6beosztasat, valamint
az egyes rendezvények felelGseit a nevel6testilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola sajat rendezvényei, hagyomanydapold programjai:

« tanévnyitd Unnepség,

. emlékkonferencia oktdber 6. tiszteletére,
« idegen nyelvi estek,

« szalagavatd Unnepség,

«  karacsonyi hangverseny,

« iskolai didknap,

o ballagasi Uinnepség,

« Mikola Sandor Orszagos Fizikaverseny,

« tanévzard Unnepség,

o  Bugat Pal Orszagos Természetismereti Vetélkedd
« Népnap.

« Aziskola altal szervezett emléknapok
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lll. Az intézmény munkarendje

A tanév beosztasa

A tanév helyi rendjét - beleértve a tanitas nélkili munkanapok felhasznaldsanak modjat és
Utemezését - a nevelbtestilet alakitja ki és a fenntartd hagyja jova.

A szorgalmi id6 el6készitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd id&szakban
torténik. Ebben az id6szakban kell lebonyolitani a kilonbozeti és a javitdvizsgakat.

Az intézmény nyitva tartdsa, a tanitasi nap rendje

Az iskola szorgalmi id&szakban, hétfétél csutortokig naponta 7:15 6ratdl 16:00-ig tart
nyitva. Pénteki nyitva tartds: 7:15-t6l 15:00-ig. (Ett6l eltérni az éves munkaprogram szerint
lehet).

Szombaton, vasarnap, Unnepnapokon és tanitasi napokon a hivatalos nyitva tartastol
eltéré id6ben az intézmény, illetve egyes részei az igazgatd engedélyével tarthatok nyitva,
illetve nyithatdk ki — a gondnokkal valé egyeztetést kdvetéen. Ebben az esetben is szlkséges
azonban a folyamatos felligyelet, amely egyuttal felel6sségvallalast is jelent.

A nyadri szinetben a tanulok Ggyeinek intézésére kéthetente szerdanként 9 ératél 13 oraig
kell Ggyeletet tartani.

IR

tartalmazza. A tanitdsi nap rendjének tovabbi szabdlyozasat az iskola hazirendje tartalmazza.

A hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari iroddban, az igazgatdhelyettesi és a gazdasagi
irodaban torténik.

Az a latogatd, aki nem 3all jogviszonyban az intézménnyel, a portaszolgalatot teljesitd
személynek jelenti be l|atogatdsa céljat. Ezt kovetSen a didklgyeletes segitségével és
kiséretében juthat el az intézmény egyes pontjaira.

Az alkalmazottak és a vezetdk iskoldban tartdzkodasanak rendje

Nyitvatartdsi id6ben az igazgatd vagy valamelyik helyettese — vagy egylttes
akadalyoztatdsuk esetén az ezzel megbizott személy — koteles az intézményben tartdzkodni.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabdly hatdrozza meg. A
benntartdzkodast jelenléti iven kell nyilvantartani. Az iskolaban tartdzkodasnak a kdtelezéen
bent toltendd idGtartamot meghaladd hanyada abban az esetben mindsul tobbletmunkanak,
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ha azt az igazgato elGzetesen irdasban elrendelte.

A pedagodgusok napi munkarendjét, a felUgyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjadk meg az iskola tantargyfelosztasanak és orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsakor az intézmény feladatainak
ellatasat, mikodésének zavartalansagat kell biztositani.

Felvétel és atvétel a gimnaziumba

Az intézménybe jelentkezd tanuldk irasbeli vizsgan és szobeli felvételi elbeszélgetésen
vesznek részt. A felvételi kérelem elbirdldsat az altalanos iskolaban elért tanulmanyi eredmény
is befolyasolja.

A gimnaziumba az atvétel egyéni elbiralds és — az igazgatd altal meghatarozott esetekben
— sikeresen letett kilonbozeti vizsgak alapjan lehetséges.

A tanuldk tavolmaradasanak igazolasa

A tanuld tdvolmaraddsdval, mulasztasdval kapcsolatos rendelkezések

A tanuld koteles a tanitdsi 6rdrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat igazolni.

Rendkivili esetben a szilé, illetve gondvisel§ kérhet engedélyt a tanuld tdvolmaradasara.
Az engedély megaddasardél tanévenként 6 napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont. A
tanuldnak tavolmaradasat legkésébb a megérkezése utani elsd osztalyfénoki 6ran igazolnia
kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulé:

« el6zetes engedélyt kapott a tavolmaradasra,

« hatdsagiintézkedés, dllampolgari kotelezettségeinek teljesitése miatt hidnyzott,

o betegvolt és az orvos igazolja,

« megjelenését rendkivili csaldadi esemény vagy mas alapos indok akadalyozta, és ezt a
szUl6 el6zetesen (a hidnyzds megkezdése el6tt) igazolja; tanévenként legfeljebb 3
alkalomrol (maximum 3 naprol).

Igazolatlan késések és orak elbirdldsa

Az a tanulé kaphat példds magatartast, akinek a félév soran igazolatlan 6raja nem volt.
Harom vagy tobb igazolatlan dra esetén a tanuld magatartdsa nem mindgsilhet jénak. Tovabbi
részletekrdl az iskola fegyelmi szabdlyzata rendelkezik.
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A létesitmények és a helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfelel8en az allagmegdvas szem
el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds

o azintézményi tulajdon védelméért, allaganak meg8rzéséért,

« aziskola rendjének, tisztasaganak meg8rzéséért,

. atakarékos energiafelhasznalasért,

« atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

A szaktantermekben, a csoportfoglalkozasra kijeldlt termekben tanuld csak tanari
feligyelettel tartézkodhat. Ezen termekért, felszerelésik és dallaguk megdvasaért az adott
munkakozdsség, illetve a kijeldlt szaktanar feligyelete mellett az 6rat tartd tanar felel. A
foglalkozdsok idejét kivéve ezeket a termeket zarva kell tartani. A teremben o6rat tartd
szaktanar nyitja ki és 6 is zarja be.

A szaktantermekben, laboratoriumban, szamitégépteremben a felszereléseket,
mdszereket a szaktanar vagy a laborans, illetve a technikus irdnyitdsaval lehet hasznalni.

A szertarakat az igazgato altal megbizott tanarok, illetve a laborans és a technikus kezelik.

Az iskola aldbb megjeldlt helyiségeinek, |étesitményeinek hasznalati rendjére a
munkakozdsség-vezetdk, illetve a terem hasznalati rendjéért felel6s pedagdgusok tesznek
javaslatot:

o  konyvtar,

« nyelvi termek,

o fizikai el6ado,

o kémiai el6add,

o bioldgiai el6ado,
« informatika termek,
o« muvészeti terem,
. rajzterem,

o ének-zene terem,
« tornaterem,

o konditerem,

o Berzelab.

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet — az illetékes munkakdzosség-
vezetl egyetértésével, a leltarért felel6s személy és a gondnok tudtaval.

Az iskoldhoz nem tartozd, kilsé igénybe vev6k a helyiség atengedésérél szold
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megallapodas szerint tartdozkodhatnak az épiletben. Az igénybe vevéket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzataban foglaltakat.

77

6a

Az elektronikus Uton e itott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak
megfelel6en. Az elektronikus rendszer haszndlata soran a KIFIR (kdzépfoku felvételi eljaras),
illetve az érettségi dokumentaciot kell kinyomtatni, hitelesiteni és iktatni.

A pedagogusok hozzaférése az informatikai infrastruktirahoz

Az intézmény pedagdgusai munkajuk soran igénybe vehetik a tanari kabinetben taldlhaté
informatikai eszkdzoket.

A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

A gimnazium nevelési-oktatdsi feladatait tandrai és a tandran kivili foglalkozasok keretei
kozott végzi. A tandran kivili foglalkozdsok célja a tandrai munka kiegészitése, az érakon nem
megvaldsithatd nevelési, oktatadsi, fejlesztési feladatok elvégzése. Olyan helyzetek,
koralmények, kapcsolatok teremtése, ami segiti a tanuldk személyiségének kiteljesedését,
egészséglik, ép kornyezetlk megbrzését, a tehetséges didkok ebbéli képességének
kibontakoztatasat.

Formaja: szakkor, onképz8d kor, konyvklub, verseny- és vizsgael6készité foglalkozas,
tanulmanyi kirandulas, hangverseny- és szinhazlatogatas, muzeumi foglalkozas, tematikus est,
iskolai tanulmanyi verseny, didkavatd és -bucsUztatd rendezvény, iskolai bajnoksag, turanap,
tabor.

Id6kerete lehet heti rendszerességl, tandraszer( foglalkozads (szakkor, el6készité
foglalkozds), az éves munkatervben rogzitett rendezvény (tanulmanyi kirandulas,
hangversenysorozat, tematikus est, verseny, tlranap), a munkatervben meghatarozott tobb
napos tabor, tanulmanyi ut, alkalmanként meghirdetett rendezvény (6nképzé kor, konyvklub,
bajnoksag), aktualis rendezvények (vendégek fogadasa, varosi és orszagos rendezvényekhez
vald csatlakozas).
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Szakkorok, dnképzd kérok

Az intézmény anyagi lehet8ségeinek flggvényében szakkoroket és onképzd kordket
szervez, melyekre a szorgalmi id6szak elején jelentkezhetnek a tanulok.

Ezek a foglalkozdsok minden tanév szeptember 15-t6l a kovetkezd év majus 15-ig
mUkodnek. A szakkordk és dnképzd korok inditdsardl a szakmai munkakozdsségek, illetve a
nevel@testllet dont - a diakdnkormadnyzat, illetve a szll6i munkakdzosség javaslatainak
figyelembevételével.

Onkéltséges foglalkozdsok

A tanuldk igénye és a szll6k lehet8ségei szerint szervezhetdk.

Tehetséggondozads

A tehetséggondozdsra, tantargyi versenyekre, vetélkedbkre torténd felkészitésre a
munkakozdsségek javaslatai alapjan, lehet8ségeink szerint biztositunk meghatarozott
oraszamot.

Utolsé évfolyamos tanuldk szamadra az iskola - indokolt esetben - érettségi el6készit§
foglalkozasokat szervez.

Kulturdlis, mlvészeti csoportok és 6nképzd korok (énekkar, zenekar, szinkor stb.), illetve
egyéb szabadid6s tevékenységek a pedagdgiai programban foglaltak szerint mkddnek.

Az igazgato ezen foglalkozasok vezetésével az iskola tanarait, illetve kilsé szakembereket
bizza meg.

A tanuldi alkotasok tulajdonjoga

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kdzotti eltéré megallapodas hidnyaban a
tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan,
a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szUkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén szilGje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog |étrehozdsara forditott becsult
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény
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vezetBje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megdllapoddsra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szUl6 és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megadllapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megadllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

A mindennapos testedzés formadi, a didksport-egyestlet, valamint az iskola
vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a mindennapi testedzés lehet&ségeit a tandran és tandran kivili tomegsport és
sportegyesileti foglalkozasokon biztositja.

A sportegyesUlet sajat bevételeibdl, alapszabalya szerint mkodik.

A tandran kivili sportfoglalkozasok délutanonként a tanitasi orak vége és 19:30 kozott
vannak.

A foglalkozasokat az éves munkatervben meghatarozottak szerint megbizott testnevel§
tanarok feltgyelik.

A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskolavédéndé a hét minden napjan (kedd kivételével) a tanuldk rendelkezésére all.
Végzi a tanulok 3altaldnos szlrdvizsgdlatat, egészségnevel§ orakat, szakkordket tart,
folyamatos kapcsolatban van az osztalyfénokokkel, az ifjusagvédelmi felel8s tanarral. Eves
munkaterv alapjan dolgozik. Részt vesz a szakmai palyazatok elkészitésében.

A tanév els6 félévében heti egy alkalommal iskolaorvos dolgozik az iskolaban, aki a
sz(ir@vizsgalatokat és a kotelezd oltdsokat végzi. Mdasodik félévben igény szerint tartézkodik

itt.

Tanévenként egy alkalommal a tanuldk szervezett fogaszati szrésen vesznek részt.
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IV. Zdro rendelkezések

A Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnaziumban haszndlatos munkakdri leirdsok 6sszessége
jelen szabdlyzat fuggelékét képezi.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltak, illetve vonatkozd részeinek,
mellékleteinek megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola
minden vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola minden tanuléjanak.

A szervezeti és mlkddési szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd, illetéleg illetékes helyettese egyéb munkaltatdi jogkorben eljarva hozhat
intézkedést, a tanuldoval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi blntetés
kiszabdsdara van lehetdség.

A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak, illetve vonatkozd részeinek,
mellékleteinek megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, |étesitményeit.
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VI. Mellékletek
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Fegyelmi szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium valamennyi tanuldjatél elvarja az altaldanos
erkolcsi normak megtartasat és a civilizacids egyittélési szabalyok szerinti viselkedést.

Az intézmény tanuldinak kotelessége a torvényekben és egyéb jogszabalyokban, valamint
az iskola szervezeti és mUkodési szabdlyzatdban, hazirendjében és egyéb belsé
szabadlyzatokban megfogalmazott - az elvart tanuldi viselkedésre vonatkozé - rendelkezések
megtartasa. Ha a tanuld a fent jelzett szabalyozdkban el8irtakkal ellentétesen cselekszik,
kotelességszegést kovet el, és ezért fegyelmezd intézkedésben, illetve fegyelmi bintetésben
részesul.

2. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Fegyelmez§ intézkedéseket kivalto vétségek:

o azosztalyt, illetve tanuldkozosséget sérté magatartas,

. tiltott jelképek viselése,

o tragar beszéd,

« erdszakos aszocidlis magatartas,

o azegyUttélési szabalyok megsértése,

« kisebb értékd rongalas, illetve vagyoni kar okozasa,

« masok testi épségét veszélyeztetd magatartds (sulyosabb esetben fegyelmi eljaras
keretébe utalandd),

« atandarokkal és az iskola tobbi dolgozdjaval szembeni tiszteletlen magatartas,

« hazirend megszegése (mindsitett esetben fegyelmi eljaras hataskorébe utalandd),

. tiltott élvezeti szerek hasznalata (sulyosabb, illetve mindsitett esetben fegyelmi eljaras
hatdskorébe utalando),

« megbizatasok, vallalt feladatok nem teljesitése, hataridék figyelmen kivil hagyasa,

« tanulmanyok elhanyagolasa,

« igazolatlan hidnyzas, illetve az igazolatlan késés

Fegyelmez@ intézkedések és hataskorok:

Szdbeli és irasbeli figyelmeztetés

« szaktanari: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, hazi feladat
hidnya, valamint az érakon, foglalkozasokon el6forduld fegyelmezetlenség miatt.

o Ugyeletes tanari: a tanitds el6tt és utdn, vagy az Orakdzi szlinetben tortént

fegyelmezetlenség miatt.

o osztalyfénoki: a tanuld halmozottan jelentkezd tanulmanyi és magatartasbeli
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kotelezettség megszegése és a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas
miatt.

« igazgatoi: az iskolavezetBség, illetve az osztalyfénok kezdeményezésére.

Fegyelmi intézkedések késés, igazolatlan hidnyzas miatt - az osztalyféndk hatdskérében,
illetve kezdeményezésére:

Késés:

« 1-2igazolatlan késés miatt az osztalyféndk szobeli figyelmeztetést ad,
« 3igazolatlan késés irasbeli osztalyfénoki figyelmeztetést von maga utan.

lgazolatlan hidnyzas: ha a tanuldnak igazolatlan hianyzasa van, a fokozatossag elvét betartva a
kovetkezd buntetéseket kell adni:

« 1ligazolatlan éra irasbeli osztalyfénoki figyelmeztetés
« 3.igazolatlan 6ra elérésekor  osztalyfénoki inté

« 6.igazolatlan 6ra elérésekor igazgatdi figyelmeztetés
« 11.igazolatlan 6ra elérésekor igazgatdiintés

« 16 igazolatlan 6ratdl fegyelmi eljaras indul.

Az 1., ill. 10. igazolatlan 6rat kovet6en az osztalyfénok a szUl6t irdsban tdjékoztatja az
igazolatlan mulasztasrél és annak kdvetkezményeirdl. 10-nél tobb igazolatlan éra esetén az
igazgatd az érvényes miniszteri rendelet alapjan irdsban értesiti a tanuld lakdhelye szerint
illetékes jegyz6t. Ha a tanuld 30 éranal tobbet mulaszt igazolatlanul és nem tankdteles kord
(16 évesnél id6sebb), tanuldi jogviszonya megszlnik. Tankoteles koru tanuld esetén az
igazgato a tanuldt eltandcsolja az iskolabdl.

Tiltott élvezeti szerek haszndalatanak elbirdlasa:

« Dohdanyzas (beleértve az e kategoridba tartozd elektronikus termékek és a snilssz
haszndlatat): els6é esetben osztalyfénoki intés; tovabbiakban a fokozatossag elve
érvényesul.

« Alkoholfogyasztas: elsé esetben osztalyfénoki intés, a tovabbiakban a fokozatossag elve
érvényesil, alkoholos befolyasoltsag allapotaban elkdvetett barmilyen vétség esetén a
tanuldéval szemben fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

« Kabitoszer-fogyasztas és -terjesztés: a hatalyos jogszabalyok szerint jarunk el.
Iskolan kivili fegyelmi vétségek elbiralasa:
Iskolan kivuli foglalkozdsokon, kulturalis, szabadidés rendezvényeken és programokon,

illetve iskolai kiranduldsok soran elkovetett fegyelemsértés az iskolaban torténtekkel azonos
elbiralas ala esik.
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Tanitasi intézményen kivil, nem iskolai rendezvényen elkovetett fegyelmi vétség utan is
felel6sségre vonas jar a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény 12. § d) e) f) pontokban
foglaltak, illetve a hazirend vonatkozd rendelkezései alapjan.

A fegyelmezd intézkedések fokozatai:

« szaktanari, osztalyfénoki szébeli figyelmeztetés
« szaktanari, osztalyfénoki irasbeli figyelmeztetés
o irasbeli osztalyfénoki inté

o irasbeli osztalyfénoki megrovas

o irasbeliigazgatoi figyelmeztetés

o irasbeliigazgatoi inté

o irasbeli igazgatdi megrovas

A fegyelmez§ intézkedések alkalmazasakor ugyanazon vétség esetén a fokozatossag elve
érvényesil. Minden mds esetben a cselekmény sulya és a fokozatossag elve alapjan dontink.
A fokozatossag elvétdl indokolt esetben - a vétség sulyatdl figgben - el lehet térni.

3. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYA|

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved§ kozotti megdllapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
|étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezet8je a fegyelmi eljards meginditasat megel6z8en személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet8ségérdl.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni
az egyeztet( eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljdras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a
szUl8t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljdras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztet eljards vezetésével
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megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei.

Az intézmény vezet6je az egyeztet§ eljdras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése szikséges.

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

Az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kalon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
alldspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet§ eljards alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legféljebb harom
hoénapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet( eljards — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos megallapoddssal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel§6 mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kdzotti nézetkilonbség fokozddasa.

Az egyeztet§ eljards soran jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegh
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

4. A FEGYELMI ELJARAS

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarast az iskola fegyelmi
bizottsaga folytatja le, jogszabdlyban elGirtak alapjan, illetve sajat szervezeti és m(ikodési
szabalyzata szerint.

Fegyelmi eljaras meginditdsanak alapjaul szolgdlod kdtelességszegésnek mindsil:
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« mas javainak eltulajdonitdsa,

« szandékos, sulyos rongdlas,

« dokumentumok bejegyzéseinek meghamisitdsa,

o tiltott élvezeti szerek hasznalatanak mindsitett esetei,

« masok testi épségének szandékos, sulyos veszélyeztetése, illetve megsértése,
o azegyuUttélési szabalyok és iskolai normak sulyos megsértése.

« atanulmanyi kotelességek vétkes elhanyagolasa

« atandrarendjét sulyosan sért6 magatartas

A fegyelmi eljaras meginditdsat az intézmény igazgatdja kezdeményezi.
Fegyelmi bintetések:

e Mmegrovas,

o szigorl megrovas,

« meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvonasa,
« athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

. eltiltds a tanév folytatasatdl,

o  Kkizards az iskoldbdl.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtar olyan dltaldnos gy(ijtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa, segitése.

A kényvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagodgusai, dolgozdi, nyugalmazott tanarai és oregdidkjai, valamint az iskolaban
tanitasi gyakorlaton |évd didkok hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan. A tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a kényvtdri tagsdg is megsziinik. Oregdidkok és nyugalmazott kollégdk
kiszolgaldsa helyben hasznalat terén teljes kord, a kolcsonzést egyéni, eseti elbirdlas utan
tudjuk teljesiteni (az adott dokumentum példanyszamat és hasznaltsagat figyelembe véve).

A kényvtdrhasznalat modjai

« helyben haszndlat,
o  kolcsonzés,
« csoportos hasznalat.

A nyitva tartads és a kélcsénzés ideje

Tanitasi napokon: hétf6tdl péntekig: 7:30 — 16:00, pénteken: 7:30 — 13:30.

Kélcsénzés

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros engedélyével szabad kivinni. A
kolcsonzést a kolcsonzési nyilvantartdsban rogziteni kell (név, osztaly, dokumentum). Az
iskolabol tavozd, illet6leg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlnésének id6pontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épUlé szakdrakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A konyvtdros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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Gydjtékori szabalyzat
Az iskolai konyvtar gyljteményszervezési stratégiadjat alapvetden befolydsolja:

« Azintézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott nevelési, oktatasi feladatok

« A meglévd allomany fizikai allapota, tudomanyterlletek szerinti tartalmi Osszetétele és
informacios értéke

« Aziskola és az iskolai konyvtar kilsé kapcsolatai

« Akonyvtarban jelentkezé dokumentum- és informdacidszolgaltatassal kapcsolatos igények

o Jogszabalyi hattér

« Tankonyvkérdés: hasznalhaté tankodnyvek kore, aktualis tankoényv-tdmogatasi rendszer,
tankonyvtari szabalyzat

Az dllomany kezelésével kapcsolatos szabdlyok

Az dllomany ellendrzése a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyittes rendelet ide vonatkozd
részei alapjan torténik. Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:

« Tervszer(l allomanyapasztas soran tartalmi elavulds, kolcsonz8i, hasznaldi igény
csokkenése miatt;

o Természetes elhasznalddas kovetkeztében;

« Vis maior (elharithatatlan természeti katasztrofa okozta karok);

« Behajthatatlan dokumentum (amennyiben a kdlcsdnzd eltlint, elhaldlozott, tartdzkodasi
helye ismeretlen, az intézmény szamara nem elérhetd);

« Hiany (megengedett kalod értéken belll, ide tartozik a lopds ismeretlen elkdvetd altal).

A selejtezést az intézmény igazgatdja, az iskolai konyvtar fenntartdja engedélyezheti a
selejtezési bizottsag javaslata alapjan, melynek a konyvtaros is tagja.

Allomdnyvédelem

A konyvtdros feladata a gyljtemény tervszerd, folyamatos gyarapitdsa, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasa. Hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumot senki nem vésarolhat. Allomanyba vétel csak a szamla/kiséréjegyzék és a

dokumentumok egylttes megléte alapjan torténhet. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartds naprakész vezetését.

Tankényvtdri Szabdlyzat
Jogszabalyi hattér

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (46.§ (5) bekezdés);
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o 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarodl;

« 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

« koznevelési intézmények névhasznalatardl (5.8, 7.§, 82.§, 118.§, 163.§);

« 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonywvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl (25.§, 26.§, 30.§, 32.8).

Konyvtarunk  kozrem(kddik  az  iskolai  tankonyvelldtds  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az ingyenes tankodnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre
vonatkozé szabalyok alapjan haszndljak. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a
kovetkezd feladatokat latja el:

« el6késziti a tankdnyvelldtassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat, el6készité
felmérést végez

« kozrem(kodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

« megbizast kap a tankdnyvek kiosztdsanak megszervezésére és lebonyolitasara,

« koveti a tankdnyvellatasban részesuls didkoknak kiadott kotetek szamanak alakuldsat,

« koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

« az éves tankodnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzd vagy
Ujonnan kiadott tankdnyveket,

« az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket,

« a tanuldk altal a tanév végén visszaadott tankdnyveket atveszi és nyilvantartja és
rendszerezi.

Az ingyenes tankdonyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem haszndlja folyamatosan,
a tanév végén minden kolcsdnzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
kdényvtarba. A tankdnyvek az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kertlnek és
elkilonitve tarolanddk. Tankonyveket a tanuldk — a mas iskolabdl atvett tanuld kivételével —
csak a tanév elején kapnak a kdnyvtarbal.

Kdrtérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien
haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig
haszndlhaté allapotban legyen.

Az elhaszndlodas mértéke ennek megfeleléen:

o azelsd évvegere legfeljebb 25 %-0s
« amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
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« aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
o anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld szll6je kodteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazdé kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:

« ugyanolyan kényv beszerzése
o anyagikartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

A tankdnyvek rongaldsabdl eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkdnyvek
(kotelezé olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.
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