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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos
rendelkezései, hatalya

Az SZMSZ 1étrehozasanak jogszabalyi alapja

A Mohécsi Kisfaludy Karoly Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény (NKT), a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkkodésérdl, a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol elvei alapjan szabalyozza az intézmény tevékenységét.

Elfogadasa, jovahagyasa

* A Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium szervezeti felépitésére ¢€s miikddésére vonatkozéd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelbtestiilet 2022. november 25.
napjan fogadta el.

* A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezte: az iskolai didkonkormanyzat, az iskolai sziil6i szervezet, a Sziilok K6zossége, az
iskola fenntartoja.

Személyi és id6beli hatalya

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(intézményvezetdi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve
kotelezoek.

Az SZMSZ a neveldtestiilet dontése utan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti az intézmény el6z6 mikodési szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodési rendjét, a belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket mas jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.
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2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:

Idegen nyelvii neve:

Az intézmény székhelye, cime:
Az intézmény telephelye:

Az intézmény alapito szerve:

Alapité jogkor gyakorloja:

Az intézmény alapitasanak idépontja:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény OM azonosité szama:
Az intézmény vezetdje:

Az intézmény alapfaladata:

gimnéaziumi nevelés-oktatas

Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium
Karoly-Kisfaludy-Gymnasium Mohacs

7700 Mohacs, Szepessy tér 6.

7700 Mohacs, Korhaz utca 11. (Kisfaludy Sportcsarnok)
Emberi Eréforrasok Minisztériuma

emberi eréforrasok minisztere

1935

Mohacsi Tankertiileti K6zpont (7700 Mohacs, Szabadsag u. 4-6.)
gimnazium (OM: 027401)

027401

intézményvezetd

* nappali rendszer(i iskolai oktatas-nevelés, évfolyamok: négy, 6t, hat

* a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermeke,

tanulok nevelése, oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

* nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

* nyelvi el6készitd

* specialis jellemzdk: emelt szintli oktatas négyévfolyamos képzés-német nyelv, angol nyelv,

hatosztalyos képzés, matematika emelt 6raszamban, Giszasoktatas

nemzetiséghez tartozok gimnaziumi nevelése-oktatasa

* nappali rendszerii iskolai oktatas-nevelés, évfolyamok: négy, hat

* nemzetiségi nevelés-oktatds — német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

* a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermeke,

tanulok nevelése, oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

a mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

specialis jellemzOk: emelt szintli oktatas négy évfolyamos képzés (német nyelv, angol nyelv)

hatosztalyos képzés matematika és természettudomanyos targyak
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Képzési formak
Az iskola képzési rendjét az igények és lehetdségek figyelembe vételével, minden tanévben a tantestiilet
dontése alapjan az iskola intézményvezetdje késziti el, egy évre eldre litemezve.

Alapfeladatali

» 4ltalanos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara, valamint
» fels6fokt tanulményok megkezdésére és munkaba allasra felkészitd oktatas.

Tanulocsoportok

* Emelt szintii idegen nyelvii képzési csoportok

* Nyelvi elokészitd, 5 évfolyamos csoportok angol nyelvbol
* Hatosztalyos tagozat

* Német nemzetiségi nyelvoktatd csoportok

Jogositvanyai, kiadvanyozasi jogai
Jogositvanya: Az intézmény a 12. osztaly végén érettségi vizsgat szervezhet.

Kiadmanyozasi joga: Az intézményt a kozépiskolai végzettséget tanlsitd bizonyitvanyt, valamint a
sikeres érettségi vizsgat bizonyitd érettségi bizonyitvany, tantsitvany, ill. torzslap kiadasanak joga illeti
meg.

Bélyegzo6i és azok hasznalatanak rendje
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:

Mohacsi Tankeriileti Kézpont BD0401
7700 Mohacs, Szabadsag u. 4-6.
Adoszam: 15835303-2-02
Bsz.: 10024003-00336451-00000000

Mohécsi Kisfaludy Karoly Gimnazium
7700 Mohacs, Szepessy tér 6.
Telefon: (69) 311-255
OM szam: 027401

Mohécsi Kisfaludy Karoly Gimnazium
7700 Mohacs, Szepessy tér 6.
Telefon: (69) 311-255

Kerek bélyegzd (kétféle méretben-nagy és kicsi):

Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium Mohdcs, Szepessy tér 6.

Erettségi korbélyegzd (kétféle méretben - nagy és kicsi):

Mohécsi Kisfaludy Kéroly Gimnazium mellett miikodd Erettségi vizsgabizottsaga Mohécs

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
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* az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek minden iigyben,

* a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar a munkakdri leirasukban szerepld tigyekben,

* az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesité iratba valé beirasakor,

* az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje az €rettségivel kapcsolatos ligyekben.

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1 Az intézmény vezetoje

1

N

. A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsa szerint — felelés az intézmény
szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mdas hatdskorbe. Felelds az
intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének milkddtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendkiviili
szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell. Felelds a nemzeti
¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsolddd feladatai koordinalasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Felel a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért, a tanuld- ¢€s
gyermekbaleset megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeséért, a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

. Az iskola felelds vezetoje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

. Az intézmény vezet6jét a tankeriileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben a
koznevelésért felelds miniszter bizza meg 6t évre.

. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Jogkorét esetenként, helyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkozo
igyiratokat az intézményvezet6-helyettesek irjak ala.

. Az intézményvezet6t tavollétében az intézményvezeté-helyettesei helyettesitik, ha ez valamely
okbol nem lehetséges, akkor az intézményvezetd helyettesitését a jelenlévd ¢€s megbizott
munkakdzdsség vezetd koteles ellatni.
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7. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
8. Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai: az intézményvezet6-helyettes (2 £6), az iskolatitkar, a
gazdasagi ligyintéz6

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az
intézményvezetdnek tartoznak kdzvetlen felelésséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

* Az intézményvezetd munkajat az intézményvezeté-helyettesek segiti. Az intézményvezets-
helyetteseket a tantestiilet véleményének kikérésével, az intézményvezetd javaslata alapjan a
fenntartd bizza meg. intézményvezeté-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezeto-helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezeto altal ra bizott feladatokért.

+ A gazdasagi iigyintézo ¢s az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik
¢és feleldsséglik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A technikai
dolgozok munkdjat az intézményvezetd-helyettesek iranyitjak. Az intézményvezeto-helyettesek
tavollétiik esetén egymast helyettesitik. A helyettesitést ellaté munkavallaldé dontési jogkore — a sajat
munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos

azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
Ki.

3.3 Az iskola vezetosége

Az iskola vezetOségének a tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettesek, a szakmai
munkakodzdsségek vezetoi.

» Az iskola vezetdsége az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevod
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszEléseit az
intézményvezetd késziti eld és vezeti.

* Az intézményvezetd szélesebb korli tajekoztatds céljabol idonként kibdvitett vezetdségi iilést tart,
melyre az el6z0kon kiviil meghivhatja a szakszervezet vezetdjét, €s a didkmozgalmat segitd tanart.

+ Az iskola vezetOségeének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

» Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkakozdsség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal valo
kapcsolattartds a megbizott pedagogus feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a
diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képviseljét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a diakonkormanyzat
véleményét be kell szerezni.
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3.4 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntartd

altal engedélyezett létszamban a Mohéacsi Tankeriileti Kozpont alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel,

szakképesitéssel, biintetlen elééleti legyen.

4. Az intézmény kozalkalmazottainak feladatai

4.1 A pedagiogusok feladatai

1.

10.

11.

12.

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése; sikeres felkészitése, az érettségi vizsgara, a tovabbtanulasra.

Szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi ordkat, tigyeletet vallal. Rendszeresen részt
vesz a tovabbképzéseken.

A helyi tanterv alapjadn tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg; a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek. Javaslatot tesz az iskolai
munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira.

Figyelmet fordit a tanterem allapotara, tisztasagara: ha az osztdly elhagyja a tantermet, akkor —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tdvozik. A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja,
az Ora végén zarja.

Tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a megtartott orat az elektronikus naploba,
nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késd tanuldkat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak.

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont eldtt tajékoztatja.
Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok
értékelése).

Az osztalyozo értekezletet megeldzden lezarja a tanulok osztalyzatait. Ha a tanulo lezart érdemjegye
eltér a Pedagogiai Programban és Hazirendben rogzitett atlaghatarokto a tanuld karara, akkor erre a
tényre az értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat az értekezleten
megindokolja.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzosség megbeszélésein €s
értekezletein.

Rendszeresen tdjékoztatja a tanulokat és a sziildket az eredményekrdl, az esetleges problémakrol.
Evente harom alkalommal fogadoérat tart a munkaterv alapjan kijelolt idépontban, egy tanéraban
heti rendszerességgel fogado orat tart.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat; feleldsséggel
tartozik azok rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,



13.

14.
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
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Az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozo- és
javitovizsgakon, iskolai méréseken.

Helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart. Elkiséri az iskola tanuldit az egészségiigyi vizsgalatokra, az
iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

Hidnyzéasa esetén azonnal értesiti az intézményvezetot.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozéasaval kapcsolatos feladatokat. Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi
tanulmanyi versenyeket.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet ujszerti torekvéseibdl, a kdzos vallalasok teljesitésébol, az
tinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak apoldsabol.
Balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatast tart €s tligyel az eldirasok betartasara. Bombariadd vagy egyéb
rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdzremiikddik az épiilet kiliritésében, menti a legfontosabb
dokumentumokat. Baleset esetén haladéktalanul ellatja a sziikséges teenddket, és utana felveszi a
baleseti jegyzOkonyvet.

Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem azon kiviil
nem tanitja.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, az
iskoléval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztdlyfondknek, illetve az
intézményvezetd-helyetteseknek vagy az intézményvezetének.

Munkéjat a munkakozosség vezetbje az intézményvezetohelyettesek és az intézményvezetd
folyamatosan ellendrzi, az ellendrzés tapasztalatait megbeszélik.

4.2 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.

Az osztalyfonoknek torekednie kell, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, €s ennek
megfeleléen vegyen részt nevelésiikben, oktatasukban.

Miikodjon egylitt osztalya didkbizottsagaval, segitse a tanulok6zosség kialakulasat. Segitse és
koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkéjat. Tartson fenn aktiv pedagogiai kapcsolatot
osztalya sziiloi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 kollégiumi neveldtanarokkal, a tanulok
¢letét, tanulmanyaikat segité személyekkel (iskolaorvos, sportedzok stb.).

Kisérje figyelemmel a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, osztalya fegyelmi helyzetét.

Torekedjen arra, hogy osztadlydnak tanuléi sem az iskolan beliil, sem azon kiviil, semmilyen
megnyilvanuldsukban ne sértsék az erkodlcsot, a jo izlést, magatartasuk, viselkedésiik €s kiillemiik
feleljen meg egy egészséges kozépiskolas fiatalnak.

Mindsitse a tanulok magatartasat és szorgalmat, kikérve az osztalyaban tanitd neveldk véleményét.
A megadott id6pontokban tartson sziiloi értekezletet, sziikség esetén latogasson csaladot, az ellen6rzd
konyv utjan az elektronikus naplon keresztiil rendszeresen tajékoztassa a sziildket a tanulod
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérol.

Igyekezzen a tanulok sziileivel a lehet6 legjobb kapcsolatot kialakitani.

Lassa el az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat. Torekedjen arra, hogy osztalyanak napldja
naprakész legyen, a félévi és év végi statisztikai adatokat hatariddre adja le €s végezze a tanulok
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tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciot stb. Kiemelnénk kiilon a térzslap, a bizonyitvany, az
érettségivel kapcsolatos iratok kezelését, vezetését.

33. Azokon az iskolai rendezvényeken, ahol osztdlya megjelenik, koteles 6 is részt venni, és a tanulok
feliigyeletében segiteni.

34. Sajat hataskorében indokolt esetben a tanuld szamara évi 5 nap tavollétet engedélyezhet.

35. A tanul6 hidnyzésait ellendrzi, szdmon kéri azok okat. A tanulotol az igazolast, a hidnyzast kvetden
elkéri, a mulasztott oOrdkat igazolja, indokolt esetben pedig a tanuldénak igazolatlan orat ad,
mindezeket rogziti az elektronikus naploban.

36. A hidnyzasokat statisztikailag vezeti és Gsszegzi.

37. Gondoskodik arrol, hogy osztilya a kitliz6tt idépontokban a kotelezd orvosi vizsgalatokon
megjelenjen.

38. Figyel arra, hogy tanuloi az iskolan kiviili kozosségi megmozdulasokon részt vegyenek. Az
¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

39. Az osztalyfonoki munkakozosségben vald részvételével segiti az iskolabéves munkatervének
megvaldsitasat.

4.3 Az iskola szervezeti felépitése

A magas szinvonali munkavégzés, a kiilonbozoé szintek egymas kozotti kapcsolata, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az alabbi belsd vezetési és szervezési struktirat
miukodtetjiik.

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata (lasd az SZMSZ végén)
5. Az iskola kozosségei, kapcsolatai

5.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén €s modon érvényesithetik.

5.2 Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb  jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo torvény, a koznevelésrdl szo6ld torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

5.3 A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve. A
nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint az
oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

10
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A nevelotestiilet dontési jogkirébe tartozik a Nkt. 70. § (2) bekezdésének rendelkezése alapjan

* apedagdgiai program elfogadésa,

* az SZMSZ elfogadasa,

* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa

* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* atovabbképzési program elfogadasa,

* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

* ahazirend elfogadasa,

* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

* atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

» atanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés,

* az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa

* jogszabalyokban meghatarozott mas ligyek.
Az oraado a tanulok magasabb évfolyamba Iépését ¢és fegyelmi tigyeit kivéve nem rendelkezik
szavazati joggal a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét

» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

* atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

* az egyes pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

* az intézményvezet6-helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

* egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat 1étre, ill. egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, sziil6i
szervezetre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldgja a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

» alakuld értekezlet

* tanévnyito értekezlet

* tanévzaro értekezlet

* osztalyozo értekezlet

* 1-2 alkalommal nevelési értekezlet

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
Neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni abban az esetben, ha az intézményvezetd, vagy ha a
nevelQtestiilet egyharmada kéri, ill. a sziil61 szervezet vagy a didkonkormanyzat kezdeményezi.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. A nevelOtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
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11. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az

aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdok
vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitdé neveldk
értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)

A nevel6k szakmai munkakozosségei

1.

5.

6.

12

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkak6zosségekben tevékenykednek. Egy tanar tobb munkakozosségnek is tagja lehet.

A munkak6zOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és
oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. A munkakozosségek
programja az éves munkaterv része.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezeto iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét
a munkak6zosség tagjainak véleményezése utan az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre. A
munkako6zdsségek vezetéi munkédjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

* A munkakdzdsség-vezetd éves munkatervet készit, amelyben igyekszik a tagok kozott a
szaktargy feladatait aranyosan elosztani.

* Feladata: az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatdé munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenbrzése,

» aziskolai nevel6 €s oktatd munka belsd fejlesztése, korszerilsitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa (szaktargyan beliil mindegyik kolléga egységes
elvek szerint itélje meg, osztalyozza a tanuldkat): a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

» apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

» aziskolai belsd vizsgdk tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

* a koltségvetésben rendelkezésre allo  szakmai eléiranyzatok

véleményezése, felhasznalasa,

* a pedagogusok munkajanak segitése hospitadlasokkal, bemutatdé orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével,

* apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,

* amunkakdzOsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése.

Az intézményben szaktargyakhoz kapcsoldédd munkakozosségek mitkodnek, melyek osszefogjak az
azonos tantargyakat, tantargycsoportokat tanit6 tanarokat.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miitkodnek:

* Angol-horvat nyelvi szakmai munkak6zosség

* Human szakmai munkak6zosség (magyar nyelv és irodalom, torténelem,

miivészetek, konyvtar)

* Redl szakmai munkak6zosség

* Német nyelvi szakmai munkak6zdsség

* Osztalyfondki vagy nevelési szakmai munkakozdsség

* Természettudomanyos szakmai munkako6zosség (biologia, fizika, foldrajz, kémia)
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A szakmai munkakozosségekre atruhazott nevelétestiileti jogkorok

1.

2.

3.

A 20/2012 EMMI rendelet 118.§ alapjan a szakmai munkakozosség dontési jogkorrel
rendelkezik
* a fakultativ targyak éves tervének meghatarozasarol,
* aziskolai tanulményi versenyek programjarol.
A szakmai munkak6zosség véleményezési jogkorrel rendelkezik:
» az iskolai palyadzatok kiirdsdban ¢s dijazédsaban (az osztalyfonoki munkakozosség €s a
témanak megfeleld szakmai munkak6zosség)
* csoportbontasok ligyében.
A szakmai munkakozosség javaslattételi joggal rendelkezik:
* apedagogusok tovabbképzésben valo részvételének tervezésében, a tovabbképzés erkolesi
¢s anyagi elismerésében,
* atantargyfelosztds megéllapitdsaban,
» afelzarkoztatd foglalkozasok, korrepetalasok, szakkorok stb. inditasarol,
* apedagogus allashelyek palyazati kiirasaban,
* az iskolai koltségvetésben a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasaban,
» aziskola fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveinek megallapitdsdban,
* a munkak6zOsség tagjai Kkitlintetési javaslatdnak, rendkiviili feljebb soroldsanak,
jutalmazéasanak el0készitésében,
* ahuzamosabb ideig hidnyz6 neveld helyettesitésében.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

5.4

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéséra a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet.

A sziiloi szervezet (Szilok Kozossége)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet,

a Sziilok K6zossége miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl két 6t valasztanak az iskolai sziiléi szervezetbe, Sziilok

Ko6zosségeébe. A sziildi kozosség a vezetdjét sajat maga valasztja meg.

A sziil61 kozosség sajat programja szerint dolgozik, amelyet év elején az iskolavezetéssel egyeztet.

Miikddési rendjét, az tilések témait kozosen hatarozzak meg.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével, ill. az iskola
intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Stven szazaléka

jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.
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Az iskolai sziil6i szervezetet az iskola intézményvezet6jének tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze
kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit,

» kialakitja sajat miikddési rendjét,

* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

*  képviseli a sziiloket és a tanuldkat az koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

* sajat pénzeszkozeikbdl megallapitja az anyagi tamogatasok, segélyek mértékét,
felhasznalasi modjat,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

* véleményezheti az érettségivel kapcsolatos idépontokat,

* iskolai rendezvényeket szervezhet.

5.5 A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az iskolai
kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportjai. Az
osztalyk6zosség €lén — mint pedagogus, vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztaly didkjai azokon a tanitasi 6rdkon, melyek
eredményesebbek kisebb tanuldlétszam esetén (idegen nyelvi oOrak, informatika/digitalis kultara,
matematika igény esetén).

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg: Két {6 képviseld az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségébe.

A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban miikodd

didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak
az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat (DB)

A tanulok és a tanulok6zosségek érdekeiknek képviseletére, jogaiknak érvényesitésére, a tanulok tandran
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mitkodik.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint muikdodik, melyet maga a
diakonkormanyzat készit el és a nevel6testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének szabalyai kozott kell Orizni.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint
valasztott két f6bdl 4llo vezetdség all.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfeljebb o6téves
id6tartamra.

A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést
tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi
pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az intézményvezetd-helyettesekkel
vald egyeztetés utdn — a hazirend szabalyait betartva — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont a miikodésiikhoz biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — ki kell kérni:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

* ahdazirend elfogadasa el6tt,

* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasanal.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felels. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

5.6 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a megbizott
pedagogusvezetdk, illetve a valasztott képviseldk ttjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai: az iskolavezetdség iilései, a kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések,

Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
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Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett faliGjsdgon, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Rendkiviili tantestiileti megbeszélést az intézményvezetd rendelhet el, vagy engedélyezhet. Ezek ideje az
adott tanitdsi nap negyedik sziinete lehet. Ebben az esetben az 5. és 6. 6rak 40 percesek, s a koztiik levod
szlinet 40 perces is lehet.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

» az iskolavezetés iilései utdn tdjékoztatni az iranyitdsuk ala tartozd pedagdgusokat az {iilés
dontéseirol, hatarozatairol,

* az irdnyitasuk ald tartozd pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézményvezetonek, az iskolavezetésnek.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezet6jik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetovel, vagy az iskola
vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos —egyiittmiikodéséért ¢€s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszedllitdsa elott kozos
megbesz€lésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka
alabbi teriileteire:

* amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,
* iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,
* iskolan kiviili tovabbképzések,
* atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetés iilésein rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a

munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezeto

» aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén,

» adidkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal,

» az auladban és folyosokon elhelyezett hirdettablan keresztiil folyamatosan,
* az osztalyfonokok az osztalyfonoki drakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
szOban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.

16



A Mohacsi Kisfaludy Kéaroly Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak érvényesitése
érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselk Gtjan —az iskola
intézményvezetdjéhez, az osztalyfonokiikhdz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézményvezetéjéval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa
A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

* az intézményvezetd: a sziildi kozosség iilésén, az iskolai sziildi értekezleten,
* az osztalyfonokok: az osztalysziiloi értekezleten, fogadoorakon tajékoztatjak.

A szilék szamara a tanulok egyéni haladasdval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi lehetdségek
szolgélnak: a sziildi értekezletek, a nevelok fogadoodrai, a nyilt tanitasi napok, a tanuld fejlesztd
értékelésére Osszehivott megbeszélések, irasbeli tdjékoztatok az elektronikus naploban ellenérzében, a
csaladlatogatasok.

Az osztalyok sziildi kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziildk a tanév
rendjérol, feladatair6l az 6szi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A kezdo évfolyamosok sziileit az
intézményvezetd, majd az osztalyfonok tdjékoztatja a legfontosabb feladatokrol és a kovetelményekrol
szeptember elsd hetében.

Az iskola valamennyi pedagogusa évente harom alkalommal tart kozos fogadodrat, melyen minden
tanarnak részt kell vennie. A fogad6drardl valo tdvolmaradast jelezni kell a sziildknek. A pedagdgusok
egy tanoraban heti rendszerességgel is fogado orat tartanak. Amennyiben a sziild fogaddoran kiviili
idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetnie az érintett szaktanarral.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak pontos idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az osztalyfonok a szaktanar jelzésére koteles értesiteni a sziilot — az év zarasat megelézden harminc
nappal —, ha a tanulo bukasra all.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjan
az iskola intézményvezetdjéhez, az adott ligyben érintett diak osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik utjan kdzolhetik az iskola intézményvezet6jével, vagy nevelGtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti €s miikodési szabalyzatarol,
illetve hazirendjérél az iskola intézményvezetdjével, valamint intézményvezeto-helyetteseitol
fogadodrakon vagy elére egyeztetett idopontban kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének eldirasai
nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van
megismernie.
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A pedagogiai program, a szervezeti ¢s milkddési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a
kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg: az iskola honlapjan, az iskola
fenntartdjanal, az iskola titkarsagan, az iskola intézményvezetdjénél és intézményvezeté-helyetteseiénél.

5.7 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az iskola vezetéségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

* Az intézmény fenntartdjaval: Mohacsi Tankeriileti Kézpont, 7700 Mohacs Szabadsag u. 4-6.

*  Mohécs Varos Polgarmesteri Hivatala 7700. Mohacs, Széchenyi tér 1.

* A megyei pedagogiai intézettel: Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok
Kozpontja, 7626 Pécs, Egyetem u. 2

* A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: MTAI (Brodarics, Széchenyi,
Volgyesi), Park Utcai Katolikus Altalanos Iskola, Boldog Gizella Katolikus Iskola, PSZC Radnoti
Miklos Szakgimnazium és Szakkozépiskola, Schneider Lajos Alapfoku Miuvészeti Iskola, Diabelli
Alapfokt Miivészeti Iskola

* A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mohécsi
Tagintézménye, 7700 Mohacs, Liliom utca 50.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

* Az iskolat tamogatd Gyermekeink Egészségéért és Tudasaért Alapitvany kuratoriumaval.

* Az alabbi intézményekkel: Ifjusdgi Centrum Mohécs, Mohécsi Jend Varosi Konyvtar, Mohacs
Torténelmi Emlékpark, Mohacs Varos Korhaza

e Az aldbbi tdrsadalmi egyesiiletekkel: Mohacsi Német Onkormanyzat, Mohacsi Horvat
Onkormanyzat, ,,Mohacs” Nemzetiségi Néptancegyiittes

* Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal: BIOKOM, DRV

» Az alabbi gyermek- illetve ifjisagi szervezetekkel: Mohéacs Kistérségi Csaladsegitd ¢és
Gyermekjoléti szolgalat

Az aladbbi egyhazak helyi gytilekezeteivel:
* Romai Katolikus Plébania Hivatal, Reformatus Lelkészi Hivatal, Evangélikus Lelkészi Hivatal

Tovabbd minden olyan szervezettel €s intézménnyel, amelyeknél tanuldink kozosségi szolgélatot
teljesitenek.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettesek a felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.

A beiskolazas biztositasa érdekében a korzetiinkbe tartozo altalanos iskolak tantestiiletével, tanuldival is
szlikséges kapcsolatot kialakitani és apolni. Ezt a célt szolgalja a ,,Nyilt nap” rendezvénye, a Kisfaludy
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napok programsorozata, a kozponti felvételire elokészitd foglalkozasok, az angol és német nyelvi
ismerkedés 8. évfolyamos diakoknak, valamint a palyavalasztasi tajékoztatok tartasa.

A nevel6k szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban miik6do
szakmai munkako6zosségek koziil az alabbiak kapcsolodnak be a varosi szakmai munkak6zosségek
munkajaba: természettudomanyos munkak6zosség, human munkakozosség, német nyelvi
munkako6zdsségek

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a Mohacs Kistérségi
Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd-
helyettesek a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetésége rendszeres kapcsolatot tart fenn az
Egészségligyi Alapellatdé Szolgalat illetékes egészségiigyi dolgozobival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat az SZMSZ A tanulok
rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa c. fejezete szabalyozza.

5.8 A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas
rendje

A kapcsolattartasért felelds gyermek- és ifjusagvédelmi felelds a Gyermekjoléti Szolgalat vezetoje.
A kapcsolattartas modja:

* Intézményi jelzés irasban a szolgdlatnak.

* Az irasos jelzés €s visszajelzés tanligyigazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa.

»  Sziikség szerint esetmegbeszélések az iskolaban az osztalyfonokok bevonasaval.

»  Sziikség szerint csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds és az osztalyfondk egyiittes
részvételével.

*  Munkatarsuk heti rendszerességgel az iskolaban fogadoé orat tart.

Ellendrzés modja: dokumentumellendrzéssel, konzultaciokon valo részvétellel.

Dokumentalds modja: hatarozatok és levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozoétti nyilvan-
tartassal; csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplo, bejegyzés készitése.

6. Az iskola miikodési rendje

6.1 A tanév rendje, tanitas nélkiili munkanapok

A tanév rendjét az évente megjelend miniszteri rendelet szabalyozza. Ez tartalmazza az els6 és utolso
tanitasi napot évfolyamokhoz rendelve, az elrendelhetd tanitas nélkiili munkanapok szamat, az 6szi, a téli
¢s a tavaszi sziinetek idejét, a félévek valtasanak idejét, a félévi értesitd kiosztasdnak iddszakat, az iskolaba
vald jelentkezés rendjét, valamint az érettségi vizsgak részletes idépontjat.

A tanév rendjének betartasa kotelezo, ettdl eltérni csak a fenntartod egyetértésével lehet.

Az iskolai munka tanévenként tanévnyitoval kezdédik, melynek ideje az elsé tanitasi napra esik, majd
jiniusban tanévzaroval fejezdodik be.
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A miniszteri rendeletben meghatarozott tanitids nélkiili munkanapok felhasznalasarol a nevelGtestiilet
dont, koziiliik egy napot kell biztositani a didkdnkorményzat szdmara.

6.2 Az intézmény munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratdl délutdn 15.30 oOrdig tart nyitva. A
hivatali id6 munkanapokon 7 o6ra 30 perctél 15 ora 30 percig tart. A tornatermekben a testedzés
kizarolag feliigyelettel munkanapokon, tanitasi idében 7 o6ra 30 perctdl 20 6rdig folyhat. Rendkiviili
esetben ezen idépontoktol valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

A nyéri sziinet idején szerdanként 9 oratdl 12 ordig iigyeletet tartanak a gimnaziumban. Az iskola
intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd iddpontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 és délutan 15.30 kozott az
iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-
helyettesek koziil egyik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
az iskolavezetés egyik tagjat (munkakozosségvezetot) kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan a tantargyfelosztassal 6sszhangban, az 6rarend
alapjan 7 6ra 55 perc és 16 ora 30 perc kozott kell megszervezni. A tanitési 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi
szlinetek hossza 10 perc, a nagysziinetek — az 6todik és hatodik ora utan — 15-15 percesek.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat (és sziineteket) rendelhet el, melynek idGtartama:
35 perc, és minden sziinet 10 perces.

Nulladik 6ra — alkalmanként — 7.15-t61 tarthaté az intézményvezetd, vagy a helyettesei engedélyével.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedelyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettesek tehetnek. A
tanitasi 6rak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza

A kotelezo6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettesek altal elére engedélyezett
idépontban €s modon térténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orarend szerinti kotelez0 tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy
a foglalkozast tarto pedagogus feliigyel. A tanitasi 1d6 eldtt 7.40 oratdl €s az orakozi sziinetekben a
tanulok felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok 1atjak el.

Az ligyeleti rendet évente — az orarend fiiggvényében, a tanarok eldzetes jelentkezése alapjan — az
intézményvezet6-helyettesek késziti el.

Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
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Az iskolaban egyidejlileg 6 f0 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tigyeletes neveldk feleldsségi
terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

1. tgyeletes: emeleti folyosd 1-es teremtdl a 11-es teremig
iigyeletes: emeleti folyosd 13-as teremtdl a konyvtarig
tigyeletes: foldszinti folyoso, fit WC, aula

iigyeletes: az udvar

iigyeletes: kisépiilet

nagysziinetek idején: menza

N O~ wN

tigyeletes: a tornaterem, a tornatermi folyosd, 0ltoz6k, mellékhelyiségek, a Kisfaludy
Sortcsarnok. Az iigyeletet itt a testnevelés szakosok latjak el, sajat beosztasuk szerint, amit
szeptember 3-ig az irodaban leadnak. Kiilonds tekintettel igyelnek az 61tdzok ajtajara eldirt
zarasi-nyitasi szabalyok megtartasara.

9. A Kisfaludy Sportcsarnokban az tigyeletet a testnevelés szaktanarok latjak el az aktualis
orarendnek megfelelden.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek adhatnak engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14.20 o6ratol 15.30 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet. (Ebben az esetben a
reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartds utdni idoben az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult €és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanuldi hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik a
nagysziinetekben, ill. a tanitas utan.

6.3 Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil az egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tol
csiitortokig 7.30 és 15.30 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.30 6ra kozott az intézményben tartdozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és
id6tartamban latjak el.

6.4 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat. A pedagogusok iskolai
szorgalmi idére irdanyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s a kifliggesztett havi programok
listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi. A pedagogusok napi kotott
munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem elott tartasaval — igy
altaldban maguk hatdrozzdk meg az intézményvezeté-helyettesek jovahagydsaval.
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Az értekezletek, fogad6orak altalaban szerdai napokon vannak, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rads munkaidére kell szamitani.

A pedagogusok munka idejének kitoltése

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus munkaideje heti 40 ora, melybdl 32 ora kotott
munkaidd. A kotott munkaidd alatt a pedagogus koteles az intézményben tartézkodni kivéve, ha kizardlag
az intézményen kiviil ellathato feladatokat lat el. A kotott munkaidébol 22-26 6ra neveléssel-oktatassal)
lek6tott munkaido.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok az alabbiak:

*  atanitasi orak megtartasa

* iskolai sportkori foglalkozasok,

*  énekkar, szakkorok vezetése,

» differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
el6készitok stb.),

*  magantanul6 felkészitésének segitése.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a kovetkezd elore tervezhetd
feladatokat latja el:

» foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

* agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

* az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

* a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezédésének segitésével 0Osszefliggd
feladatok végrehajtasa, eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien

* tanulok — tanodrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

* atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

* agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

*  eseti helyettesités,

* apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

» asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

*  osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenyseg,

* anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

*  munkakdzisség-vezetés,

* az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkodés,

*  kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

» iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, szaktantermek rendben tartisa

* kiilonbozo feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,
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6.5 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto-helyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. Ennek elmulasztasa fegyelmi vétség.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
tigyintézének.

A pedagbgus kérésére a gyermek utan jard potszabadsag kiadasat az intézményvezetének kell jelezni.
Egyéb szabadsag kizarolag az intézményvezeto irasbeli engedélyével vehetd igénybe

A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd vagy helyettesei engedélyezhetik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara a nevelé—oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek és a munkakdzosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezo.
6.6 A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Altalanos elvként
alkalmazni kell a heti 40 6ras munkarendet.

A napi munkavégzés takaritok €s a karbantarto esetében osztott munkaiddben is torténhet.

6.7 Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok jogait, kotelességeit, valamint iskolai munkarendjének
szabalyozasat. A hazirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezo.

7. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje
Az intézmény vezetdsége az illetékesek bevonasdval gondoskodik, hogy az intézmény egésze a

tanulmanyi, nevelési és egészségligyi kovetelményeknek megfeleljen. Az intézmény rendjérdl és
tisztasagarol a takaritok és a karbantarté gondoskodnak.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznéalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:

» aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

* aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

*  atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* aziskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott
eléirasok betartasaért.

Az iskola épililetében az iskolai dolgozokon és a tanuldokon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6jétél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portas ellendrzi.
Az iskolaba érkez0 kiilsé személyeket a portas koteles nyilvantartani-

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az intézmény helyiségei els@sorban az intézmény tanuldinak oktatdsara, nevelésére szolgalnak. Az iskola
helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben — kiilsé igényloknek
kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

A kazénhézba, konyhdba, a nem oktatasi céli helyiségekbe tanuld nem Iéphet be.

Az allami cimert minden tanteremben lathatd helyen szabalyos keretben kell elhelyezni. (A tandri
szobakban, az irodakban ugyanigy.)

A nemzeti lobogo6t és az uniods zaszlot a gimnazium épiiletén allando jelleggel kell elhelyezni, rongalddasa
esetén haladéktalanul cserélni kell.

Az irodakba, tanari szobakba, tantermekbe csak a Hazirendben eldirt médon mehetnek be a tanulok.

Az iskola falain, a falitijsagokon és hirdetések kozzétételére alkalmas helyeken csak az iskolatol elvart
szellemiségii felhivas tehetd kozzé.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjdk. Tanordk
utan a tantermeket zarni kell!

A konyvtarba taskat, szatyrot bevinni tilos! A konyvtarismereti 6ra idépontjat egyeztetés céljabol két
nappal korabban kell k6zolni.

Az intézményvezetd altal jovahagyott érarenden és terembeosztason a vezetés tudta nélkiil javitani
tilos. A tanorat az arra kijeldlt teremben koteles mindenki megtartani. Kivételt képeznek a testnevelési
orak, ahol a tandr mérlegelheti, hogy teremben vagy szabadban tartja az 6rait.

7.1 A tanoran kiviili foglalkozasok

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

*  szakkorok, énekkar,
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» iskolai sportkori foglalkozéasok, tdmegsport foglalkozasok,
» felzarkoztatd foglalkoztatasok, egyéni foglalkozasok, tehetséggondozd foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

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

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkozasokon
kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola intézményvezet6je adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, miikddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezet6je bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozéast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskolaban — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdség rendelkezésre all.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar mitkodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

A 7-8. évfolyamon a tanulok a tanérak keretében hit-és erkolcstan vagy erkolestan 6rakon vesznek részt,
egyéni valasztasuk alapjan. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak egyéb hit- és
vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato veégzi.

8. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast
kot a varosi egészségiigyi intézmény vezetdjével.

A megéllapodéasnak biztositania kell:

* aziskolaorvos tanévenként meghatarozott napokon és iddpontban torténd rendelését

* az iskolai védono heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott
napokon ¢és idOpontban),

* atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken: fogaszat évente 2
alkalommal, szemészet évente 1 alkalommal a 8.,10,.12 .évfolyamokon, hallasvizsgélat évente 1
alkalommal a 8.,10,.12 .évfolyamokon, altalanos sziirdvizsgalat évente 1 alkalommal a 8.,10,.12
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.evfolyamokon. Statusz vizsgélat a 16 éves korosztalynak, a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente
1 alkalommal (testneveldk), a konnyitett- €s gydgytestnevelés besoroldsanak elkészitését, a gyermekek
kotelezé véddoltasokban vald részesitését (7. évfolyam), a tovabbtanulds, palyavalasztas elott allo
tanulok altalanos orvosi vizsgdlatat, a tanulok higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgélatat évente 2-3
alkalommal.

A sziirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat Gigy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az intézményben és a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezettre karos élvezeti cikkek
arusitasa és fogyasztasa (16/1998. MKM rendelet 4.§. 9.). Az iskolaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuld, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engedheto be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak kell tekinteni.

Az iskolaorvos és/vagy a védond a tanulok egészséges életmaddra nevelése érdekében az élvezeti szerek
karos hatasair6l (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) — osztalyfonoki oran, illetve igény szerint
— felvilagosito eloadasokat tart.

Az intézmény egész teriiletén valamint a bejarat 5 méteres kdrzetében tilos a dohanyzas.

Az intézmény dolgozodinak eldzetes és id6szakos orvosi vizsgalata a munkakori alkalmassag orvosi
vizsgalatrol szol6 szabalyok szerint torténik. Az idOszakos alkalmassagi vizsgalatokra a dolgozokat az
intézményvezetd-helyettesek kiildik, és 6k gondoskodnak a vizsgalatrol sz616 igazolasok ellendrzésérol
IS.

Az egészségiigyl adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozora nézve kotelezo.

8.1 A mindennapos testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése

A didkok szdmara a pedagogiai program heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti harom orat az
orarendbe iktatott osztalykeretben kell megszervezni.

A heti 4. és 5. testnevelés orat a didkok részére az alabbi rendben biztositjuk, melyeken a részvétel
kotelezo:

»  Lehetdség szerint a napi orarend utolso oraiban didksportkdri foglalkozasokat szerveziink,

* A kezd6 évfolyamokon (7.c, 9.nya, 9.b) a tanulok részére - a lehetdségek fliggvényében — heti két
Uszasorat biztositunk a Mohdcsi Sportuszodaban.

* 11-12. évfolyamon a tanulok a Kozarmislenyi Alapfoka Miivészeti Iskolaval kotott megallapodés
keretében, a Kozarmislenyi AMI tanuloiként tarsastdnc 6rakon vesznek részt.

* A 7-10. évfolyamon kiils§ szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval az intézményvezetd hatdrozata alapjan mentesiilnek a heti két testnevelés ora
latogatasa alol.

A tanulokat a testnevelés oran valo részvételrdl csak az intézményvezetd mentheti fel a hozza benytjtott
kérvény és szakorvosi vélemény alapjan. A felmentett tanulok kotelesek jelen lenni a testnevelési 6rdkon.
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A szakorvos konnyitett vagy gyogytestnevelési foglalkozast is eldirhat. A konnyitett testnevelés soran
az ¢rintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi testnevelés oOrdkon, de bizonyos mozgasokat és
gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek megfeleléen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos, szakorvos gydgytestnevelési foglalkozasokra utalhat. A gydgytestnevelési oOrakat
szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti, ahol az érintett tanulok szédmara sziikséges specialis
gyakorlatokat kell elvégezni. A gyogytestnevelési ellatds és a gyogyuszas kotelezd egészségveédd
alapellatas a raszoruld tanuldk részére.

Biztositani kell a didkok szaméra az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

9. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik €s
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye
fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a szlikséges intézkedéseket megtegye.

9.1 Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsidgi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.

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

A neveldk a tanodrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megelzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:

* A tanév megkezdésekor az elsdé osztalyfonoki 6rdn. Ennek soran ismertetni kell: az iskola
kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

* rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor
szlikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a
balesetek megeldzésével kapcsolatban.

» Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, tdborozasok stb.) eldtt.

* Azidénybalesetek (t€li, nyari) veszélyeire decemberben, ill. a tanév végén fel kell hivni a tanuldk
figyelmét.
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A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat €s az ismertetés idopontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e
a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 neveldk baleset-
megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét ¢és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

9.2 Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

* asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

*  ha sziikséges orvost kell hivnia,

*  abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

* atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo6 is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

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

9.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldobaleset megeldzéséért.

A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és

sziikség esetén mas szakemberek — bevondséval.

A tanulo kotelessége, hogy 0vja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzédjarulasa esetén részt
vegyen egészségligyl szlirbvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak,
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ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvéan kell tartani.

A nyolc napon til gyégyulo sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter
altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet
kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének.
A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre 4llo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a seériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil
a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

* atanulod orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykuj; vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanulo bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

Az iskoléban lehetdvée kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkorményzat képviseldje részvételét
a tanulobaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuldbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.
A tanul6 az iskola mithelyébe, konyhdjara és a kémiaszertarba csak tanari feliigyelet mellett 1éphet be.

A tanulé minden villamos halézatrol miikodé eszkozt csak folyamatos tanéri feliigyelet mellett hasznalhat.
A szamitogép is csak tanari feliigyelet mellett hasznalhato.

A tanuldknak a tlizvédelmi oktatdssal egy idoben baleset-megeldzési oktatast is kell tartani. Az oktatason
vald részvételt a tanulokkal ala kell iratni. Az oktatas sordn a tanulok figyelmét fel kell arra hivni, hogy
tigyeljenek tarsaik és sajat maguk testi épségére.

29



A Mohacsi Kisfaludy Kéaroly Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

Keriiljék a balesetet okoz6 helyzeteket, kiillondsképpen:

*  ha balesetet ¢észlel, azt azonnal jelentse az igazgatoi irodaban

*  ha olyan veszélyforrast észlel, ami balesetet okozhat, jelentse az igazgatoi irodaban

* asziinetben a folyoson Ovatosan, egymasra vigyazva kozlekedjenek

* aszdjukban ceruzat, tollat, nyalokat ne tartsanak, mert veszélyes lehet

» aziskola udvaran elhelyezett sporteszkozdoket csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak

» atornatermekben, konditeremben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak

* ardcs nélkiili ablakokon ne hajoljanak ki, az ablakparkanyra ne iiljenek fel

* aziskolaban 1év6 korlatokra feliilni, azon athajolni veszélyes és tilos

*  szurd és vagoeszkozt, fegyvert vagy fegyvernek latszo eszkozt, gazsprayt az intézménybe tilos
behozni,

* minden egészségre artalmas eszkdz (dohédny, drog, szeszesital) iskolaba val6 behozatala tilos
* minden tizgyujtasra alkalmas eszkdz (gyufa, 6ngyu;jtd) iskolaba vald hozatala tilos

*  robbanasvesz¢lyes anyagokat tilos az iskoldba hozni.

10. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a nevel0 €s oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tliz, a robbantassal
torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozO6lni az iskola intézményvezetéjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmeény fenntartdjat, tliz esetén a tlizoltésagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek utasitasara
az ¢éplletben tartdzkodd személyeket folyamatos hosszu sipszoval, vagy csengdvel értesiteni, (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak az ajtok mellett elhelyezett tlizriadd terv (" Kiiiritési terv'
melléklete) alapjan kell elhagyniuk.

Ugyelni kell arra, hogy az kiiirités minél gyorsabban és fegyelmezett rendben térténjen. Az ajtokat nem
szabad bezarni.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

* Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd6 neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo tanuldkra is gondolnia kell!

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuldé az épiiletben. A
neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* a kiiiritési tervben szerepld kijaratok (nagykapu, hats6 udvari, ill. Kisfaludy Sportcsarnok
parkoldja felé vezetd kapu,) kinyitasarol (felelésok: portas, karbantarto),

* akodzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol (karbantarto),

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola intézményvezetéjének vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

* az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

* az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell poétolni. A bombariadd napjara beigért dolgozatokat ugyanazon a napon, mas helyszinen (Radnoti,
IC) meg kell iratni.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c. intézményvezetoi
utasitas tartalmazza.
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A tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelds.

Az épliletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a
felelds.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriado6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatoi iroda

11. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve a hazirendben
meghatarozott kitelezettségét kotelességeit vétkesen €s sulyosan szegje meg.

*  Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

* A fegyelmi biintetés kiszabdsdnal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatdsara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziiléje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Ha a tanulo a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a tanul6 ellen
fegyelmi eljarast.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol
ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai
élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a
pedagdgiai program végrehajtasadhoz kapcesolodo — rendezvényen tortént.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje / gondviseldje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanul6 sziil6jét / gondviseldjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
szlld / gondviseld ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 / gondviseld kiilon-kiilon a targyaléds elott legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljards lefolytatdsaért az iskola intézményvezetdje a felelds. A neveldtestiilet a fegyelmi
eljaras lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag tagjai: az intézményvezetd, az
intézményvezet6-helyettesek, a diakonkormanyzatot segitd tanar, a tanuld osztalyfénoke. A targyalasra
meg kell hivni a DB elndkét is.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak
elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell fejezni.

11.1 A fegyelmi eljaras menete

A fegyelmi eljaras nyilvanos. A fegyelmi bizottsag a nyilvanossagot a tanulo, a sziil6 / képvisel6jiik
kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A tanul6i fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag csak tantiként
hallgathatja meg.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru tanulo
esetén a szlld / gondviseld is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
iskola, a kollégium intézményvezetoje, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet
érintd6 kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az tliggyel kapcsolatban tdjékozddhasson,
véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. 6. A fegyelmi bizottsag
koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem
elegenddek, hivatalbodl, vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok: a tanul6 és a
sziil0 nyilatkozata, az irat, a taniivallomas, a szemle, a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden koriilmény feltardsara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 mellett illetve ellene szol.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott
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nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé / gondviseld kéri.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

* atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

* akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
* akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

* nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

11.2 A fegyelmi hatarozat

Az iskola intézményvezetéjének fegyelmi hatarozatai: megrovas, szigori megrovas, meghatarozott
kedvezmények (nem szocialis!), juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,

A fegyelmi bizottsag fegyelmi hatarozatai: athelyezés masik osztalyba/masik tanulocsoportba / masik
azonos tipusu iskolaba, eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas és a kizaras fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles uj iskolat keresni a tanulonak. Ha ez tizenot
napon beliil nem valosul meg, akkor a kormanyhivatal hét napon beliil kteles masik iskolat kijelolni. Ha
a birosag az eltiltas a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy
a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozd vizsgat
tegyen.

Ha a Kkizaras az iskolabol a fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola utolsd évfolyamanak
sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi vizsgara. A mar
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi vétség nem szabhato ki, ha a tanév veégi
osztalyzatokat megallapitottak.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola intézményvezetdje a
tanulo atvételérdl megallapodott a masik iskola intézményvezetdjével.

A tanuld — a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb: meghatarozott
kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
¢s kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap idoétartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
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szlikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését
¢s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a hatarozatot
hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Megrovas és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskortl tanuld esetén pedig a sziild / gondviseld is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. § b)
pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett ktelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

11.3 Fegyelmi egyezteto eljaras

Ha a sulyos ¢és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, €s a kotelességszegés mas
személy ellen irdnyul akkor lehetdség van a fegyelmi eljdrdas meginditasa elott egyeztetd eljaras
lefolytatasara. Ehhez sziikséges, hogy a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru esetén a sziild), valamint a
kotelességszegeéssel gyanusitott tanuld (kiskort esetén sziild) egyetértsen az egyeztetd eljaras
lefolytatasdban, melynek lényege a megegyezés.

Az egyeztetO eljaras lehetdségérdl irdsban kell tajékoztatni a tanuldt (kiskort esetén a sziilt). A irasos
nyilatkozatot 5 tanitasi napon beliil kell a tanulénak (kiskoru esetén a sziildnek/gondviseldnek)
visszakiildeni, melyben jelzi, hogy kivan-e €Ini az egyeztetd eljaras lehetdségével.

Amennyiben a nyilatkozat elutasito, hataridére nem érkezik vissza, vagy ha a bejelentéstdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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Az egyeztetd eljarast irdnyito tanar irdsban értesiti a sértettet és a kotelességszegdt is az egyeztetd eljaras
meginditasanak helyérdl, idejérol.

Az egyeztetést lefolytaté SZK és a DOK a sajat miikodési rendje szerint, az érintettek hozzajaruldsa
esetén, képviselteti magat az eljarasban. A Kkiskoru tanulé sziil6jének / gondviseldjének jelenlétét
biztositani kell. A nagykort tanuld esetében a sziild / gondvisel6 hozzajarulé nyilatkozata, illetve
jelenléte nélkiil is lefolytathat6 az eljaras. A sértett és a kotelességszegd személyesen koteles megjelenni.

Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsd segitséget is igénybe vehet, amelyhez a
masik fél hozzajarult. Az eljaras nyilvanossagarol az érintett felek dontenek.

Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett megallapodasrodl feljegyzés
késziiljon.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras felfiiggesztéséhez képest 15 napon beliil le kell folytatni, és be
kell fejezni. Ha nem jon 1étre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje (mediator) az errdl sz616 feljegyzést
eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorldjanak, aki elrendeli a fegyelmi eljaras lefolytatasat. Ha megegyezés
jon létre a sérelem orvoslasara, amennyiben a megéllapodas a felfiiggesztés 15 napos hatéarideje alatt nem
teljesiilhet, akkor a fegyelmi eljaras felfliggesztését arra az idére, amely alatt a megegyezés teljesiil, meg
kell hosszabbitani. A felfiiggesztés idotartama a felfiiggesztés elrendelésétol szamitott legfeljebb harom
honap.

Ha a megallapodas teljesiilt, illetve felfiiggesztés ideje alatt a sértett nem kéri a fegyelmi eljaras
lefolytatasat, akkor hatarozattal meg kell sziintetni.

Nem zarja ki a tanuloval szembeni iskolai fegyelmi eljaras meginditasat, ha a tanuldéval szemben olyan
tigyben folyik rendOrségi eljaras vagy sziiletett elmarasztald jogerds birdi itélet, amely az iskola normait
is sérti. Ilyen esetben a fegyelmi eljarast a jogerds hatésagi dontés meghozatalaig fel kell fliggeszteni,
majd a jogerds hatosagi/birosagi dontés kozlését kovetden kell lefolytatni a koznevelési torvényben
meghatarozott szabalyok szerint.

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

12. Kartéritési felelosség

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint a karokozo és feliigyeletét ellato
személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskort esetén a sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. Fel kell sz6litani az okozott kar megtéritésére.

13. Az oktatasuigyi kozvetito eljaras

Ha az intézmény a tanul6t veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiigyi kozvetitd szolgalattol, vagy
mas az ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten mitkddd szolgalattol.
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14. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje mellett az altala megbizott
konyvtaros a felel6s: elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben,
tankonyvek atadasaban.

Az iskolai tankOnyvrendelést a konyvtaros tanar késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi
tantervének eldirasi alapjan és a szakmai munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a
szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket, melyek szerepelnek az Oktatasi Hivatal
az adott tanévre vonatkozo Koznevelési tankonyvjegyzékében.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilonek) az
iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6zé években megjelent tankdnyvek esetében a
kartérités 6sszegérol az iskola intézményvezetdje dont.

A tanulok szamara ingyenes tankonyveket a konyvtaros az iskolai konyvtar allomanyaba (leltari
nyilvantartasba) veszi, majd kdlcsonzi azokat a tanuloknak.

A Kormany a 1092/2019.(I11.8.) Korm. hatarozatanak értelmében a koznevelés nappali rendszeri alap-és
kozépfoku oktatasban résztvevo valamennyi tanulo téritésmentes tankonyvellatasban részesiil.

Az iskola szeptemberben minden tanul6 szdmara az ingyenesen biztositott tankonyveket hasznalatba adja,
amelyek atvételét alairasaval igazolja. A tanuld a felvett tankonyveket minden tanév végén az iskolanak
koteles visszaadni. Amennyiben valamelyik konyv elveszett vagy megrongalddott (mds szadmara
hasznalhatatlanna valt), a tankOnyv beszerzési arat koteles megtériteni. Kivételt képeznek ez alol a
munkafiizetek, nyelvkonyvek, egyes feladatgylijtemények, melyeket az iskola véglegesen atadja a diakok
szamara. Az adott évben a véglegesen atadhatd konyvekrol az iskola intézményvezetdje dont.

15. Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasa
— az iskola szellemiségének 6rzése mellett — az iskola kozosségeit 0sszefogd rendezvényeken keresztiil
valésul meg.

15.1 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Az iskola zaszléja: az iskola logojaval/cimerével ellatott zaszl1o.

Az iskola logéja: A Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium emblémaja szandékaink szerint a Mohacs
varosaban, régi barokk épiiletben miikodd kézépfoku iskola szellemiségét tiikrozi. A cimerekre jellemzo
pajzs formaban a kinyilé kdnyv a tanulasra, mint minden tudas alapjara utal. A konyv lapjainak lendiiletes
ivei frissességet, lendiiletet adnak a jelképnek, mig a kor a teljességet szimbolizalja. A cimer alsé részében
talalhat6 domboruan iveld csigaszerli vonal utal a barokk mozgalmassidgra. Az embléma szinei is
szimbolikusak: a kék a szellemi miiveltség, az igazsag jelképe. A sarga vidamsagot, fényt, fiatalsagot
tiikroz. A Mohécsi Kisfaludy Karoly Gimnazium jelképét az iskola logdjaban, zészlojan és iskolai
nyakkenddjén hasznalja.
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Az intézmény linnepélyein a pedagdégusoknak az alkalomhoz ill6 ruhdban kell megjelenni. Az iskolai
egyenruha (vagy tinnepi viselet): Lanyoknak sotét szoknya, matrozbliz; fitknak sotét nadrag, fehér ing.
Kotelezd viseletének alkalmai: ballagés, érettségi vizsga, ill. a tantestiilet altal meghatarozott tinnepélyes
egy¢eb alkalmak.

Ha anyagi lehetdség van ra, akkor az intézmény évkonyvet ad ki sajat miikddésérdl, a pedagdgusokrol és
a didkokrdl, valamint a kiemelkedd eseményekrol (versenyeredményekrdl, stb.).

Az iskolakozosség megemlékezik az iskola alapitasanak jelesebb (80.,85., 90. stb.) évforduldirél
(évkonyv, tinnepély).

15.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskola névadojanak megiinneplése, emlékének apolasa a Kisfaludy Napok rendezvénysorozat
keretében zajlik februarban: Kisfaludy Napok megnyitoja (februar eleje), Szaktargyi és miiveltségteriileti
versenyek jardsi szinten, linnepélyes zaras (februar vége, marcius eleje). Felel6s: intézményvezeto-
helyettesek

A legjelentsebb torténelmi eseményekrol (oktober 23., marcius 15.) valé megemlékezés minden
esztendében megtorténik. A marcius 15-ei misort a mindenkori 8. évfolyam tanuloi készitenek
szaktandraik segitségével, melyet az iskola udvaran levo szinpadon adnak eld. Lehetdség van arra is, hogy
az intézményvezetd altal megbizott pedagogus készitse el a musort az altala kivalasztott szereplok
kozremikodésével. A tanitasi orak vagy iskolai szintli misor keretében minden évben megemlékeziink
az aradi vértanukrol, a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni békeszerzddés évfordulojardl illetve a
Holocaustrol.

A végzbs osztalyok szalagavaté miisora az iskola legrégibb hagyomanyainak egyike, mely 2012 ota
szalagavato ballal boviil.

A kezd6 évfolyamosok (7. ill. 9.) bemutatkoz6 miisora, a Szecskaavato eldsegiti beilleszkedéstiket, az
iskola k6zossége jobban megismerheti Oket.

Iskolai szinten keriil megrendezésre a tanévnyitd, tinnepélyes keretek kozott a tanévzaro, valamint a
végz0ds didkok bucsiztatasa, a ballagas.

15.3 Egyéb rendezvények

Egyéb rendezvények: a kezdd évfolyam tanuldinak fogadasa augusztus végén, a végzds évfolyam
faiiltetése, Mikulas tinnepség, Karacsonyi miisor, Iskolabal, sziilk-nevel6k balja, DB-nap (Egészség- és
sportnap, érettségi talalkozok.

15.4 Az intézmény hagyomanyos kirandulasai, cserekapcsolatai

* Osztalykiranduldsok szervezése barmely évfolyamon (ajanlott a 11. évfolyamon),
» Testvérkapcsolat dpolasa a lengyelorszagi Meritum iskolaval éves valtasban,
* Didkesere a németorszagi Langenau varos Robert Bosch Gimnaziumaval éves valtasban.
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16. Az intézményben folyo belso ellenorzés

16.1 Az belso ellenorzés feladatai

* biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban ¢és egyéb
belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését;

* segitse eld az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat;

* segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

* az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informdciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

» feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdok szdmara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belso é€s kiilsd
értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
A belsé ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

* az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

* az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot készitent;
+ az ellendrzott dolgozod munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

» az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozd koteles:

* az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabdlyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;

» az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

» az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal €s a sajat, illetve az
ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

» hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint idében
megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

* az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
» azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni
az ellendrzést végzo kozvetlen felettes€¢hez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

» azellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesitent;
» a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai:
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* Az ellenérzést végz6 dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

* Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét tdjékoztatnia kell.

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

* Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek: a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia
az ellen6rzott dolgozo figyelmét; ill. a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik:
Intézményvezeto:

Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek. ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai,
gazdalkodasi és tligyviteli és technikai jellegli munkajat; ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyok megtartasat; elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat; 0sszedllitja tanévenként (az
iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet; feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész
rendszere és miikodése felett.

Intézményvezeto-helyettesek

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktato és ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilondsen: a szakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét; a pedagdgusok munkavégzését,
munkafegyelmét; a pedagoégusok adminisztracids munkdjat; a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak
modszereit és eredményességét; a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat; a vagyonvédelemmel kapcsolatos
eldirasok betartasat, a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.

Munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatdé munkajat, a
neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredmény-mérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellenérzése soran:

* apedagdgusok munkafegyelme,

* atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

* atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,

* atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

* aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitisi orakon: az orara torténod eldzetes felkésziilés, tervezés,
a tanitdsi ora felépitése és szervezése, a tanitasi oran alkalmazott modszerek, a tanulok munkaja és
magatartasa, valamint a pedagogus egyénis€¢ge, magatartisa a tanitasi oran, az 6ra eredményessége, a
helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
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* atanoran kiviili neveldmunka, az 0sztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.
* A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg.

17. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok
kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A
kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt
irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola intézményvezetdje
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettesei vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az intézmény
intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szol6 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szerverén, elektronikus Giton meg kell 6rizni. Az elektronikusan 6rzott
iratokrdl havonta biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabdalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

18. Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az informécios
onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.
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Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

+ az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményvezeto-helyettesek, gazdasagi
ligyintézd, iskolatitkar,

+ a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményvezeté-helyettesek, gazdasagi tigyintézo,
iskolatitkar, osztalyfonokok.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:

* Az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi ligyintézoé, iskolatitkar.

* Az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény intézményvezetdje
tovéabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

» afenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a kozigazgatasi szerv,
a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a
KIR miikodtetdje, a sziilé részére az intézmény intézményvezetdje;

* a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR
mikodtetdje, a sziil6 részére az intézmény intézményvezeto-helyettesei;

* a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatdé intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar,

» akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a sziild részére az
osztalyfonok;

* a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a sziilo részére a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;,

* atankonyvforgalmaz6 részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag
része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény alapjan Osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart
szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért
az intézményvezeto a felelds.
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A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szdmviteli szabalyoknak
megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény
gazdasagi ligyintézdje a felelds.

19. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a kdozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és az
adott intézmény pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

19.1 A konyvtar alapelvei

Az iskolai konyvtar a Mohacsi Kisfaludy Kéaroly Gimnazium szerves része, az oktatdo-neveld munka
eszkoztara, szellemi bazisa. Gytijtékorének igazodnia kell a tanitott targyak kovetelményrendszeréhez és
az intézmény tevékenységének egészéhez. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai
programja megvalositdsdban, illetve mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok szerint miikddik. Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informéciokat,
amelyeket az iskola oktat6-neveld tevékenysége hasznosit. Rendelkezik kiilonb6zd ismerethordozok
hasznalatahoz sziikséges eszkozokkel.

A Mohdécsi Kisfaludy Karoly Gimnazium konyvtara gytijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az
intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az intézményvezetd

irdnyitasdval ¢és az iskola kozOsségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat
Osszehangolja az iskolai élet kiilonbozd teriiletein végzett tevékenységekkel.

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar neve Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium Konyvtara
A konyvtar cime: Mohacs, Szepessy tér 6

Levélcim 7700 Mohacs, Szepessy tér 6

Telefon 69/311-255/konyvtar

Elhelyezése alapteriilete: 80 m?

helyiségeinek szama:3

A konyvtar bélyegzoje:
onyvtar bélyegzdje P
MOHACSI KISFALUDY
KAROLY GIMNAZIUM

Személyi feltétel: féfoglalkozasu konyvtaros
Hasznaloi kore: Pedagogusok, tanulok, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoéi

A konyvtar fenntartasa Fenntartoja a Mohacsi Tankerlileti Kozpont (BD0401). A konyvtar
alaptevékenységébe sorolt feladatok ellatasahoz sziikséges (személyi, targyi) feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje ellendrzi és a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
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Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar széleskorti lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s
egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség fejlesztésére.

Gylijteményét az iskola igényei szerint folyamatosan fejleszti, gondozza.

Tankonyvtarat hoz 1étre a tartdés tankonyvekbol és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és kolcsonzi az
allomany kész anyagat;

Hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok, adminisztrativ dolgozok) szdmara és
biztositja a hasznalathoz a technikai eszkozoket. Letéteket helyez el az iskola termeiben.

Gytijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios tartalmukrol
gyorsan, pontosan visszakeresheté adatbazist épit szamitogépes konyvtari program (Kiskonyvtar)
felhasznalasaval.

Lehetdséget ad kiilonb6z6 dokumentumok masolasara, sokszorositasara.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi informacios igényeit, tdjékoztatdst ad a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol.

Lehetdvé teszi mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

A Nemzeti alaptanterv €s a kerettantervek konyvtarhaszndlati kovetelményei alapjan kozremiikodik a
konyvtarhasznalati tanterv kidolgozéasaban.

Konyvtarhasznalati 6rdk tartdsaval fejleszti a tanuldk konyvtarhasznalati felkésziiltségét, hasznaloi
szokasait, felkésziti Oket a korszerli konyvtari informécios technikakra. Lehetdséget ad a konyvtarhoz
kapcsolodo programok megszervezésére, a didkok ontevékenységére.

19.2 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatdo munka és a tanuldk 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai
konyvtar miikodik.

A konyvtar targyi feltétele: A konyvtar a gimnazium els6 emeletén keriil elhelyezésre, jol megkozelithetd
helye, kb. 80 m2 —es helyiségben. A konyvtar egyszerre 32 tanulo befogadasara alkalmas. Rendelkezik
1 db feldolgozoi és 7 db tanuldi szamitégéppel, internet kapcsolattal. Konyvtari hasznalatra van egy
projektor, laptop, szkenner. A konyvtarban elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben
vannak Konyvallomany: kézi és segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany, szépirodalom betlirendben,
szakirodalom ETO szerinti szakrendben

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben haszndlatdnak biztositasa,
kolcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket
a tanulo szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros rendszeres kapcsolatot tart fenn az a varosi Mohacsi Jend
Konyvtarral.
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Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros a felelds.
A konyvtaros feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk ¢s a szakmai
munkako6zosségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

* tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

* tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartéasa,

* konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése,

* szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatanak biztositésa,

* t4jékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

* A nyomtatott katalogus hasznalata megszlint, helyette digitalis forméaban talalhaté6 meg a konyvtarban
1év6 konyvek listaja, a Kiskonyvtar nevii adatbazisban. A benne felvitt konyveket leltari szam, szerzo,
konyv cime alapjan lehet fellelni, keresni.

A konyvtar szolgaltatasait az iskolai dolgozoi és tanul6 vehetik igénybe.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 7.30-t6l 15.30-ig tart nyitva. Ezen idén beliil kdlcsonozhetdk a
konyvtari dokumentumok.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremitkodésével tervezett tandrai €s tanoran
kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatisok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kikolcsonozni. A kolcsonzést 1dé tobb alkalommal is
meghosszabbithato, az igényeket figyelembe véve. Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem
kolesonodzhetdk: lexikon, muzealis értekli konyvek.

A konyvtarhasznélo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, vissza nem hozott, elvesztett konyvek soran kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola
intézményvezetdje hatarozza meg.

19.3 A konyvtaros/-tanar munkakori feladata

Beosztasa: konyvtaros
Heti munkaideje: 40 o6ra (7.30-15.30)
Kinevezd szerv: Mohdécsi Tankeriileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:  intézményvezetd
A dolgozo kozvetlen felettese: intézményvezetd

A dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok: a kozalkalmazottak 2011. évi CLXXXVIIL tv. 11.sz.
melléklete
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A Mohdécsi Kisfaludy Karoly Gimnazium iskolai kdnyvtaranak konyvtarosi beosztasban foglalkoztatott
dolgozdja. Munkaidejében biztositania kell a konyvtar nyitva tartdsat, részt vesz a konyvtari ordk
koordinélasaban.

Feladatai:
* akonyvtari dllomany gyarapitdsa, gondozasa
* cim- és csoportos leltarkdnyv vezetése
* allomanyellendrzés, allomanykivonas — torlési adminisztracid
* bibliografia készitése, témafigyelés a konyvtar allomanya alapjan
* olvasoOszolgalat: kdlcsonzés, tajékoztatas, egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
* akolcsonzéssel kapcsolatos adminisztracios munka elvégzése
* konyvtarkozi kolesonzés szervezése
* a konyvtari kutatobmunka segitése
* akonyvtar allomanyanak, infrastruktirdjanak €s a didkok konyvtarhasznalatanak feliigyelete
» szakmai tapasztalatcsere, egylittmiikddés mas konyvtarakkal
* a tankonyvrendelés koordinalasa: a tankonyvigény felmérése, a tankonyvek megrendelése,
tankonyvosztas lebonyolitasa, a tankonyvellato rendszer kezelése
+ aszaktanarok tijékoztatasa a megjelend uj konyvekrdl, megrendelések és példanyszamok egyeztetése
* raktari rend karbantartdsa
* éves munkaterv, statisztika készitése

Beszerzések elott tandcskozik az érintett szaktanarokkal. Pénziigyi kihatdssal jaré dontéseket csak
intézményvezetdi engedéllyel hozhat. Munkajat anyagi feleldsséggel végzi. Munkéjat mindenkor a
hatalyos jogszabalyok alapjan koteles végezni.

19.4 Gyiijteményszervezés
Az 4llomanybdvités fébb szempontjai:

Ahhoz, hogy a gimnazium képes legyen az igényeknek eleget tenni, sziikség van rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre. A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez
tartozo koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyaréant).
Erettségire és nyelvvizsgara felkészitd konyvek beszerzése. A kiilonbdzd tantargyakhoz kapcsolodo
kozép-, és emelt szintli kiadvanyok beszerzése

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az iskola altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal elfogadott
pedagogiai program hatarozza meg, az dllomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti €s miikodési
szabalyzat rogziti. Az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelOtestiilet
véleményét.

Az allomanybdovités fobb iranyai: Gyjti az életkori fokozatok figyelembevételével a miiveltségi teriiletek
alapdokumentumait. A kézikonyvtari dllomany egy részének jellemzdje, hogy draga és ritkan jelenik meg
(lexikonok, enciklopédidk, albumok, stb.), ill. kiemelked6 tudomanyos értékiik, alapvetden sziikségesek.

» Szobtarak, helyesirdsi szabalyzatok, hatarozok(ndvény —€s allat)
* A legtijabb kerettanterv szerinti tankdnyvek, munkafiizetek, feladatgylijtemények,
» Fliggvénytablazatok
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+ Frettségire-és nyelvvizsgara felkészitd konyvek tantargyakra felosztva,
* Német, angol €s horvat oktatast segitd konyvek

* Idegennyelvl szotarak,

+ Atlaszok

* Idegennyelvi konyvek

+ Periodika

* Régi tankdnyvekbdl 1-1 példany megdrzése

* Verseskdtetek

* Kotelezo olvasmanyok

Az iskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajandék és az allam altal téritésmentesen biztositott konyvek utjan
gyarapodik. A gyarapitasra szant 6sszeget a koltségvetésben kell eldiranyozni.

Csak a gytijtokornek megfeleltetett dokumentum keriilhet a konyvtar alloméanyaba. A gylijteménybe nem
ill6 miivek jutalmazésra felhasznalhatok.

A Dbeszerzésre kijelolt dokumentumokat Ossze kell vetni a gyarapitasi nyilvantartassal, raktéri
katalogussal, szamitogépes nyilvantartassal. A gyarapitds litemét a beszerzési kerethez kell igazitani. A
tervezésnél atgondolast igényel a kijelolt miivek példanyszamanak eldontése (kézi-és segédkonyvek, hazi
¢s ajanlott olvasmanyok).

Alloméanyba vétel: a beérkezd dokumentumokat 4 napon beliil dllomanyba kell venni (a dokumentum
tipusanak megfelelé nyilvantartasba). A Kiilonboz6 tipusi dokumentumokrdl kiilon-kilon kell
nyilvantartast vezetni. Végleges: egyedi leltarkonyvbe keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar tartés megdrzésre szan (kézikonyvek, stb.) A cimleltarkonyv pénziigyi okmany, nem
selejtezhetd. 1dSleges brosura (B) leltarkonyvbe azok a dokumentumok, melyek hasznalata, érvényessége
atmeneti. Idekeriilnek a térképek, oktatasi segédletek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

A dokumentumokat az alloméanyba vétellel egy idOben el kell latni 3 meghatarozott helyen a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Szamlanyilvantartas: A dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és konyvelése az iskola szakemberének
feladata.

Alloményapasztas

A gyarapitassal egyenrangu feladat, a kettd egyiitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az allomanykivonas vagy torlés okai lehetnek: avulas, rongalodas, folosleges dokumentumok kivonasa,
hidny.

Az allomanybdl valo kivonds, az avulas megéllapitdsa mindig az illetékes szaktanar bevonasaval,
javaslata alapjan torténik. A kontrollt évente kell kialkalmazni.

Az alloményellen6rzés €s kivonas ne torténjen egy azonos idében.

Az apasztasnal kivont dokumentumokbol a f616s példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak vagy
az iskola dolgozoinak, tanuldinak (térités nélkiil)

Torlési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okait. A leltarkonyvbdl a dokumentumok kivezetése
az intézményvezetd alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzdkonyv alapjan torténik.
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Nem szabad selejtezni muzedlis értékli dokumentumot, illetve amelyekkel kapcsolatban megdrz6
feladatokat vallalt a konyvtar.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a dokumentumok beszerzéséért, rendeltetésszeri hasznalataért — az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — felelds.

A konyvtar allomanyellendrzését az intézményvezetd rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevo konyvtaros kezdeményezi.

A konyvtari allomany ellenérzése a 3/1975. KM — PM rendelet alapjan torténik.
Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.
A leltarozas végrehajtasaért, személyi és targyi feltételeinek biztositasaért a gazdasagi iigyintézo a felelds.

Az allomdnyellendrzés menete: leltarozasi litemterv készitése, raktari rend ellendrzése, nyilvantartasok

feliilvizsgalata, pénziigyi dokumentumok lezarésa.

Az dllomanyellendrzés modszere: dokumentumok és az egyedi vagy cimleltarkonyv tételes Osszevetése.
Az ellendrzést legalabb két személynek kell végeznie. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
ligyintézo egy allanddé munkatarsat jelol ki, akinek az ellendrzés befejezéséig tart a megbizatasa.

Az ellendrzés zardsa: Az élloményellenérzés befejezése utan zar6 jegyzokonyvet kell késziteni, amihez

mellékelni kell a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, a leltarozas jellegét, az el6z6 allomanyellendrzés
idépontjat, hianyz6 és tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét, a leltarozas szamszerii
végeredményét.

A jegyzOkonyvet a leltarozasi bizottsag irja ala.

A hianyjegyz€k alapjan (az intézményvezetd engedélyeztetése utan) a hianyz6 dokumentumokat ki kell
vezetni az allomanybol. Ezutan kell elkésziteni az allomanymérleget.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktato-neveld munkdjat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a
dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, szoveggyljtemények, folyoiratok,
szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

A konyvtarbol kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német, francia), magyar, biologia, rajz, ének,
informatika/digitalis kultiira, torténelem, testnevelés. A kihelyezett letétekért a szaktanar felel.
Az allomany jogi védelme

A beérkezett dokumentumokat hat napon beliill nyilvantartasba kell venni. A gyiijtékdrbe nem tartozo
dokumentumokat nem szabad bevételezni. A nyilvantartasokat pontosan kell vezetni. Az allomanyalakitas
folyamatos, szakszerii legyen. A konyvtéaros feleldssége a konyvtar hasznalati €s miikodési szabalyainak
betartatasa. Leltarozaskor a hiany nem lépheti tul a megengedett mértéket.

A kolesonzo feleldssége: A kolesonzo felel a dokumentum épségéért és az esetleges elvesztése esetén
okozott karért.
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A tanulok vagy dolgozok munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
Amennyiben ezt elmulasztjak, a felel6sség nem a konyvtérost terheli. Nem kertiilhetnek ki a konyvtarbol
a dokumentumok kolesonzési adminisztracid nélkiil. A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél
az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

A szaktanar részére kiadott letéti allomanyt névre szo6ldan jegyzékkel kell atadni. Az atvevd tanar a
dokumentumokért anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbodl
alkalmas a dokumentum téroldséra.

A konyvtar biztonsagi zéarainak kulcsai a konyvtarosnal, a takaritondnél és biztonsagi tartalékként az
Igazgatoi irodaban levd pancélszekrényben vannak. A kulcs csak indokolt esetben adhato ki az iskola
intézményvezetdjének.

Betegség esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos feleldsséggel tartozik.

19.5 Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
ingyenes.

A konyvtarhasznéalat modja

Helyben hasznalat: A helyben haszndlat targyi és személyi feltételeit az iskola, szakmai feltéteeit a

konyvtaros biztositja. A konyvtaros szakmai segitséget ad az informacidohordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazéaséban, technikai eszkozok
hasznalataban. A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk: olvasotermi kézikonyvtari rész. A
helyben hasznalhat6 dokumentumokat a pedagogusok egy-egy orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa
¢és nyitasa kozotti idore kikolecsondzhetik.

Kolcsonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A
dokumentumok kolcsonzését a konyvtaros tablazatban rogziti. A kolcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasakor a visszahozatal idOpontjat rogzitjiik.

A tanuloknak egyszerre 6 db konyvet lehet kolcsondzni. A kdlcsonzés ideje 3 hét.

Tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zd tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl. térképek,
példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek, stb.) kdlcsonzése hosszabb iddre (egy évre) lehetséges.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok adminisztracio nélkiil.
A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

Az elveszett vagy erdsen megrongalddott dokumentumot az olvaso koteles egy a konyvtari kolcsonzésre
alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel pétolni.

A nyitva tartas naponta 7°°-15%-ig tart, igy lehetésége van a kolcsonzonek a szolgaltatasokat igénybe
venni tanitas elott és tanitas utan.
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Csoportos haszndlat: Az osztalyok, szakkorok, versenyzOk részére a konyvtaros, az osztalyfonok,

szakkorvezetd korrepetalast, foglalkozast tarthatnak. A konyvtaros szakmai segitséget ad a szakorak,
foglalkozasok megtartdsahoz. Ezekre a foglalkozasokra titemterv alapjan kertil sor.

A konyvtar olvasdtermében az iskola helyhianya miatt o6rdkat is tartanak, az alloméany védelme igy
kétséges.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatdsokat nyujtja:

informacidszolgaltatas, témafigyelés, ajanlo bibliografia készitése, fénymasolas, nyomtatas, szkennelés,
internet hasznalat, letétek telepitése.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasa

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezOk: kolcsonzési nyilvantartas, letéti nyilvantartas,
szakorak, foglalkozasok nyilvantartasa, statisztikai naplo, szamitogépek hasznalatanak nyilvantartasa

A konyvtari rend

A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések:

» A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.

* A konyvtarba ennival6t, innival6t behozni nem szabad.

» Az elveszett vagy er6sen megrongalddott dokumentumok arat meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a konyvtar rend;jét és tisztasagat. (A konyvtar olvasojat hasznalo didkoknak a cipdjiikre
foliapapucsot kell huzni a padlészényeg védelmére.) Nem szabad zavarni egymds munkajat
beszélgetéssel, telefonalassal.

A szamitogépek hasznalata:

« A szamitogépet a tanuld egyediil hasznalhatja, a kdrnyezetében 1évé tanulok és dolgozok zavarasa
nélkiil.

» JO izlést sértd szoveget, képet letdltent tilos.

o A letoltott fajlok két hét utan torlésre kertilnek.

» A zenehallgatashoz fiilhallgato hasznalata kotelezd.

» Tévozas eldtt minden alkalmazasbol ki kell 1épni.

* A szamitogépek hasznalata adminisztralasra keriil.

20.5. Katalogus-szerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum-leiras szabalyai
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A leirds célja. hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor
az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek. A
besorolasi adatok biztositjak: a katalogustételek visszakereshetdségét.

A konyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leiras adatai:

* fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerz6ségi kozlés

* kiadas sorszdma, mindsége

* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
* oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

* kotés: ar

Osztalyozas: A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek: A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmat cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai konyvtar katalégusa: A konyvtar papir alapi cédulakatalogust mar nem hasznal, helyette
digitalis valtozatban tartja nyilvan a konyveket. (Kiskonyvtar). Az adatbazisban szerzé neve, leltari szam,
cim szerint lehet keresni.

19.6 Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola a kdvetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Tartos tankonyv fogalma: tartés tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznalhato tankonyvek, segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szoveggyiijtemények, atlaszok. Tartds tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott
tankonyv, konyvhoz kapcsolodé kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld
feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre el6irt
sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil
hasznaljak.

Az egy tanévre sz616 tankdnyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos tankdnyvnek,
idbleges nyilvantartasba keriilnek.

A kolcsonzés rendje: A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan.

A tanuldk a tankOnyveket, egy tanévre kapjak, a tankonyveket, év végén vissza kell adni.

A tankonyveket, védeni kell. Ha a tankdnyvek, elvesznek, megsériilnek, eldznak, foltosak lesznek, arukat
meg kell tériteni (leltarkdnyvben szerepld arak).
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A tankonyvekbe beleirni sem ceruzaval, sem tollal nem lehet, ellenkez6 esetben a tankdnyv arat meg kell
tériteni.
A megrongalodott, elveszett konyvek téritésének menete: A kdnyvtaros felirja a tanul6 nevét, osztalyat, a

konyv cimét és arat. A konyvtaros tovabbitja a gazdasagi ligyintézonek a fizetend6 konyv adatait, aki ezek
utan tizenetet kiild a sziilének, a Kréta rendszeren beliil a befizetés sziikségességérol.

A didkok a tanév befejezése elott, de legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, ill. tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢ illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola altal meghatarozott rend szerint megtériteni.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar T’= tankonyvek jeloléssel kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositasdhoz
sziikséges tankonyveket.

A tankonyveket idOleges nyilvantartasba kell venni:

* minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)

* atankOnyvosztas soran tankonyvek leltari szamai keriilnek, igy pontosan lehet kdvetni, kinél melyik
tankonyv talalhato

* a konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a szamara
sziikséges tankonyveket

* ¢v végén, a tankonyvbeszedéskor a tanulo koteles minden tankonyvet a konyvtar szdmara visszaadni

* az elhaszndlodott, lecserélt tankonyveket le kell selejtezni, a tankonyveket fel lehet ajanlani a
tanuloknak, dolgozoknak.

Kartérités
A tanuld a hasznilatra kapott tankonyvet (tartds tankonyv, oktatasi segédanyag, stb. tovabbiakban
tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.

Elvérhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato 4llapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

* azelsé év végén 25%-0S

* amasodik év végén 50%-0S

* aharmadik év végén 75%-0s

+ anegyedik év végén 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalddasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni. Modjai: ugyanolyan kdnyv beszerzése, ill. anyagi kartérités

Abban az esetben amennyiben az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételkor érvényes vételardnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem
elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.
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Ha a tankonyv 4ra nem allapithatdé meg, a konyvtaros becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a konyv
fénymasolasanak lehetséges koltsége az iranyadd. A tankonyv aranak megéllapitasakor felmeriild vitds
kérdésekben az intézményvezetd dont.

A gylijteményre a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett hasznalati és kolcsonzési szabalyok, kartéritési
kotelezettségek, valamint 3/1975. KM rendelet vonatkoznak.
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20. Zaro rendelkezések

20.1 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertiil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat, sziiloi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

20.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A neveldtestiilet elfogado6 nyilatkozata

A Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium neveldtestiilete az intézmény Szervezeti ¢s Miukddési
Szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott nevelGtestiileti értekezletén elfogadta.

Mohacs, 2022. november 25. ~ Kisfay, T
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A sziil6i szervezet véleményezési joga :n/nf/

A Mohécsi Kisfaludy Karoly Gimndzium sziildi szervezete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
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Mohacs, 2022. november 25. ¥ D2 WO e e & WK
a'sziildi szervezet vezetdje

A diakonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium didkonkorményzata az intézmény Hazirendjének modositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.
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Mohécs, 2022.november 25. gl —"0%

a didkonkorményzat képviseldje
Az intézményvezeto jovahagyo nyilatkozata
A Mohécsi Kisfaludy Karoly Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a mai
napon intézményvezetdi jogkéromben jovahagyom, egyben nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak a korabban elfogadott program kotelezettségéhez képest, a Mohdacsi Tankertileti
Ko6zpontra, mint intézményfenntartora harulo tobbletkotelezettséget nem tartalmaz.

Mohacs, 2022. november 25.
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A fenntarté jovahagyo nyilatkozata

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen
a Mohécsi Kisfaludy Karoly Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat, amelyet
az intézmény nevelotestiilete 2022, november 25-€én elfogadott, az intézmény vezetdje 2022. november
25-én jovahagyott, a mai napon a fenntarté képviselojeként jovahagyom.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz, a dokumentumban foglalt feladatokon tul, a fenntartora
tobbletkotelezettségeket telepitd rendelkezések vonatkozasaban, a Mohacsi Tankeriileti Kézpont, mint
az Intézmény fenntartoja, a vonatkozo rendelkezések érvénybelépéséhez — az intézmény éves
koltségvetésének keretein belill - egyetértését adja.

Mohdcs, 2022. november S0 .

2 Kiszné Lehé Zsuzsanna
o
.

tankeriileti igazgato
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21. Mellékletek

21.1 Munkakori leiras minta: intézményvezeto-helyettes

Beosztasa: intézményvezetd-helyettes
Heti munkaideje: 40 o6ra
Heti kotelez6 éraszama: 6 6ra
A munkdltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A dolgozo kozvetlen felettese: intézményvezetd

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Az intézményvezetot tavolléte
esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti (kivéve a személyi tigyeket). Az intézményvezetd megbizasa
alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl, az észlelt eseményekrdl az érintett
munkateriilet vezetdit és az intézményvezetot tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasat, és az intézményvezetd utmutatasai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben. Munkajat tervszeriien végzi, rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek. Az intézményben vald tartozkodasanak rendje altalaban hétfétél péntekig 7 6ra 30 perctél
15 ¢6ra 30 percig. Munkaidé alatt az intézményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettesek koziil az egyik a
gimnaziumban van — kiilon megallapodas alapjan.

A beosztasahoz kapcsolodo kiemelten fontos munkateriiletei:

. az intézményvezetot elsdként helyettesiti,

« az adminisztracidhoz kapcsolhat6 feladatokért elsddlegesen felelds: naplok, hianyzasok vezetése stb.,
« Orarendet készit, felelés a valtoztatasok végrehajtasaért,

- iskolai szintli rendezvények szervezésében vesz részt, iranyit,

- a statisztikat az iskolatitkarral k6z6sen hataridére, pontosan késziti el,

- aziskola nemzetkdzi kapcesolatait feliigyeli, iranyitja, szervezi,

+ a Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium hirnevének Sregbitésében aktivan részt vesz

- aversenyeredményeket gylijti, a tantestiilettel és a médidkkal ismerteti,

 atermek szabdalyszerti, gondos hasznalatat ellendrzi,

+ palyazatokat készit

Altalanos és rendszeres feladatai:

- a nevelOtestiilet tagjaként alakitdja €s részese a joO munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a testiileti és vezetOségi
értekezletek elokészitésében, vitdjaban, szavaz és a hatarozatok meghozatalat kovetden tamogatja
végrehajtasukat;

+ tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a tanarok munkajat az intézményvezetd utasitasai alapjan, ismeri a
pedagdgiai program, a helyi tanterv, a hazirend, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, illetve az ellendrzési terv,
az intézményi munkaterv rendelkezéseit, feladatait;

- szervezi és ellendrzi a délutani foglalkozasokat;

 r1észt vesz az iskola orarendjének elkészitésében €s évkozi korrekcidjaban;

+ szervezi a helyettesitések elosztasat és ellenérzi megtartasukat;

» ellendrzi a hazirend betartasat és betartatasat;

- atandri tigyelet miikodését feliigyeli;

+ ellendrzi a tanuldk nyilvantartasat, folyamatossagat;
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- szakszerlien irdnyitja és ellendrzi az osztalyozo6 és javitovizsgakat;

+ figyelemmel kiséri a tanul6i hianyzasok vezetését és megteszi a sziikséges intézkedéseket;
- statisztikai és egyéb jelentéseket készit;

« elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza;

- versenyek, érettségi, rendezvények feliigyeletét megszervezi, ellendrzi;

« veszélyes helyzetek megsziintetésérdl haladéktalanul gondoskodik;

+ rendszeresen ellendrzi a mellékhelyiségek rendeltetésszerti hasznalatat;

« koteles a baleset- és tiizvédelmi eloirasokat betartani és betartatni;

- egészségligyi vizsgélatokat koordindlja.

21.2 Munkakori leiras minta: tanar

Munkakére: 7-12.évfolyam tanuldinak sokoldali nevelése, oktatasa a tantargyfelosztas szerint

A munkahely megnevezése, helye: Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium, 7700 Mohacs, Szepessy tér 6.
Kinevez6 szerv: Mohacsi Tankeriileti Kozpont

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A dolgozé kozvetlen felettese: a munkak6zosség vezetdje

Heti munkaidé keret: 40 6ra

Heti kotott munkaideje: 32 6ra, ebbdl max. 26 6ra (6rarendi 6ra és egyéb o6ra) neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a kovetkezo eldre tervezhetd
feladatokat lat el:

o foglalkozasok, tanitdsi ordk elokészitése;

o tanulok teljesitményének értékelése;

eseti helyettesités (egy tanitdsi napon a ketto, egy tanitdsi héten a hat orat nem haladhatja meg, tanitasi
evenkent legfeljebb harminc tanitdsi napra);

pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

tanulok feliigyelete elore tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszeriien;

sziilokkel torténd kapcsolattartas, fogadoora, sziilGi értekezlet megtartasa;

intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

a neveldtestiilet, a munkakozosség munkdjaban valo részvétel

Nem koteles az intézményben tartézkodni, azon feladatok elvégzése kozben, melyeket az intézményen kiviil is
el lehet végezni (felkésziilées a tanorara, dolgozatjavitas, digitalis naplo adminisztracioja, sziilokkel és
tanulokkal valo kapcsolattartas bizonyos esetei, intézményi dokumentumok elkészitése, felkesziiles a mindsitésre,
tanfeliigyeletre, onértékeléssel kapcsolatos feladatok tobbsége)

A felsoroltakon kiviil koteles minden olyan, a végzettségével szorosan Osszefiiggd munkat elvégezni, amivel az
intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése;
sikeres felkészitése az érettségi vizsgara, a tovabbtanulasra.

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

e A nevelGtestiilet tagjaként aktivan vesz részt a pedagdgiai program, a helyi tantervek kidolgozasaban,
modositasaban. A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg;
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv
szakterlletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.
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Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik; a munkaidGkeretben meghatarozott
munkaid6t csak irasos intézményvezetdi utasitasra lépheti tal.

Szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi ordkat, ligyeletet vallal. Rendszeresen részt vesz a
tovabbképzéseken.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartdzkodni; a tanitasi 6rdra pontosan érkezik. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti a
munkaltatéjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Figyelmet fordit a tanterem allapotara, tisztasdgara: ha az osztaly elhagyja a tantermet, — ellenérzi az allapotokat
— utolsoként tavozik. A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Az adminisztracios munkat naprakészen koteles végezni. Tanitasi 6rajan vagy kdzvetleniil azt kovetden bejegyzi
a megtartott orat a digitalis naploba, nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy késo tanulokat.

A tanulok életkori sajatossagainak megfelelden végzi a neveldmunkat. Rendszeresen értékeli tanuloi tudésat,
félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak.

Osszeallitja, megiratja és lehet8ség szerint két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont elott tajékoztatja.

Tanitvanyait felkésziti az érettségi és egyéb, az iskolai tevékenységekhez kothetd vizsgakra, a versenyekre.

A Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasoknak megfelelden lezarja a tanulok osztalyzatait a megadott
hatariddig félévkor és év végeén.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozOsség megbeszélésein €s
értekezletein.

Rendszeresen tdjékoztatja a tanulokat és a sziiloket az eredményekrél, az esetleges problémakrol. Munkaideje
alatt heti rendszerességgel, tovabba évente négy alkalommal a munkaterv alapjan kijel6lt idopontban fogadoorat
tart.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat; feleldsséggel tartozik
azok rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért.

Az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo- és javitovizsgakon, iskolai
méréseken.

Helyettesités esetén szakszeri orat tart. Elkiséri az iskola tanuloit az egészségiigyi vizsgalatokra, az iskolai
innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

Hianyzasa esetén azonnal értesiti az intézményvezetot.

Folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkéztatdsaval,  korrepetdlasaval,  versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat. Felkészit az érettségire, a tovabbtanulasra. Elokésziti,
lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

Alkoté moédon részt vallal a nevelGtestiilet Gjszeri torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl, az
innepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak apolasabol.

Balesetvédelmi, tizvédelmi oktatast tart és tigyel az el6irasok betartasara. Bombariadd vagy egyéb rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiliritésében, menti a legfontosabb dokumentumokat.
Baleset esetén haladéktalanul ellatja a sziikséges teendoket és utana felveszi a baleseti jegyzokonyvet.

Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem azon kiviil nem tanitja.
Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és
munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve az intézményvezeto-
helyettesnek vagy az intézményvezetonek.
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Munkajat a munkakozosség vezetdje az intézményvezetd-helyettesek és az intézményvezetd folyamatosan
ellendrzi, az ellendrzés tapasztalatait megbeszélik.

Koteles betartani a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvényt és a hozza kacsolodo 20/2012. EMMI
Rendelet minden eldirdsat, az iskolai Hazirendet és a munkajat szabalyozo Osszes jogszabalyt.

21.3 Munkakori leiras (kiegészités): osztalyfonok

A Kkiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a nevelési munkak6zosség vezetdje

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg négy/6t/hat tanév id6tartamra a nevelési munkakozosség javaslata

alapjan.

Jelen munkakéri leiras a pedagogus munkakdri leirasanak kiegészitése.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa
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Feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa. Feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, sth. feladataira. A helyi
tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg. Részt vesz a
nevelési munkakzosség megbeszélésein €s értekezletein.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuléit
a személyiségfejlodés tényezait figyelembe véve. Segiti az osztalykozosség kialakulasat. Tanuloit rendszeresen
tajékoztatja az iskola el6tt alld feladatokrol, azok megoldasara mozgosit.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kilonos figyelmet fordit a pszichés illetve tanuldsi zavarokkal kiizdd tanulok elémenetelének,
beilleszkedésének kovetésére. Ezeknek a tanuloknak a problémajarol tajékoztatja az osztalyban tanitd tanarokat.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat: osztalynaplé napra kész vezetése, torzslap,
bizonyitvanyok, félévi és év végi statisztikdk, stb. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a
dokumentumokban a didkok adatainak valtozasat. Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan
hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket. A hazirendben leirtak
szerint jar el a tanulok késésével kapcsolatban, sziikség esetén levélben értesiti a sziiloket.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket. Javaslatot tesz a tanulok
jutalmazasara, kitlintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve).

Sziil6i értekezletet tart tanévenként legalabb kétszer, sziikség esetén csaladot latogat. Rendszeresen tajékoztatja
a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl (ellenérzo, telefon, levél, elektronikus naplo).

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly didkdnkormanyzat vezetdségével. Biztositja az osztaly
képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes didkkozgytilésen vald részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal: Gsszehangolja és segiti az osztalyban tanitod
pedagdgusok munkdjat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel
megbeszéli.

Az osztalyozo6 konferenciat megel6zden bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére.
Részt vesz osztalyat érintd kulturalis miisorok, programok el6készité munkalataiban.
Minden tanév els6 osztalyfondki orajan

o ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet
egyes eloirasaira,

o tliz-, munka- és balesetvédelmi tajékoztato tart, az oktatasrol szol6 feljegyzést dokumentalja.

Kozremiikodik a kozosségi szolgalat, a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldinak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését.
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o Igény esetén el0késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kirandulasi
tervet.

crer

Ellenorzési kotelezettségei

Ellendrzi az elektronikus napld osztalyahoz kapcsolodd részének allapotat, az érdemjegyeket érintd
hianyossagokat jelzi a szaktanarnak, majd az intézményvezeto-helyettesnek.

Ertesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

Az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve ha a tanul6 bukasra all,
valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén.

Az osztalyozo6 konferencia el6tt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart
osztalyzat megfelel-e az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozottakkal.

21.4 Munkakori leiras (kiegészités): munkakozosség vezeto

A munkakoér megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Kinevezése: 5 évre megbizva

1.
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Legfontosabb munkakoéri feladatainak 6sszefoglalasa

Az iskola pedagogiai programjanak helyi tantervébe integralja a munkak6zOsséghez tartozd tantargyak
kerettantervi kozponti el6irasait. Koveti a jogszabalyok és rendeletek valtozasat.

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat. Félévente
beszamolot készit, és beszamol a tantestiiletnek tevékenységiikrél, eredményeikrdl, a hianyossagokrol.

Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat, orat latogat. Segiti az SZMSZ eldirasainak
betartatasat.

Meghirdeti és megszervezi a tanulmanyi és egyéb versenyeket. Kozremiikodik a versenyek tigyeleti rendjének
kialakitasaban.

Segiti a palyakezdo és 11j tanarok munkajat.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a tanulast-tanitast elésegité 0j eszkozoket, IK T-eszkozoket, javaslatot tesz
beszerzéstikre.

Egyiittmtkddik az iskolavezetés tagjaival a szakmai palyazatok felkutatasaban, elkészitésében, lebonyolitasaban,
elszamolasaban.

Kapcsolatot tart fenn az altalanos iskolakkal és a partnerekkel.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan részt vesz a munkakori leirasban meg nem jelolt feladatok
megoldasaban.

Félévenként legalabb két munkakozOsségi értekezletet tart, az err6l késziild jegyz6konyvet eljuttatja az
iskolavezetéshez.
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21.5 Munkakéri leiras minta: rendszergazda

Munkakor megnevezése: rendszergazda

A dolgoz6 kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaido: 40 ora

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete, miikodoképességének

biztositasa, oktatdsra kész allapotanak folyamatos fenntartdsa. Munkajat az iskola pedagodgiai programjanak
tartalma szerint, a szdmitastechnikat oktatd neveldkkel egyiittmiikodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve

végzi az intézményvezetotdl kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetdségekhez mérten beépitve az intézmény
oktatasi rendszerébe, elésegitve annak folyamatos fejlodését.

A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, a
szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja és évente el6terjeszti a javasolt fejlesztési
koncepciot.

Részt vesz a géptermek kialakitdsdnak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai
véleményezésében.

Kiilonos gondot fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres ellenérzésére. Virus
felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkovet a terjedés megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara,
illetve adott esetben a keletkezett kdr minimalizalasara.

Kozremukddik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészitésében, vezeti a sajat

T

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az 10j gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellenérzéssel torekszik a
rendellenességek megelozésére.

A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas legcélszeriibb modjat is.

Ha a javitas kiilsé szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitds jovahagyatasat kovetéen —,
gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallité cég, a garancialis vagy azon tili javitast végzo szerviz szakembereivel, ellendrzi
az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetdjével.

Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, sulyos virusfertdzés) haladéktalanul elkezdi a hiba
elharitasat, illetve gondoskodik az elharitds megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez
val6 hozzaférés lehetdsége a nap minden orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az intézményvezetOt, és minden szakmai felkésziiltségével
segiti a rongdlok felderitését. A karokozo megtalalésa esetén javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések allagardl, allapotarol.

A szamitastechnikai eszk6zoket igényld események (vizsgak, érettségik, versenyek) idépontjaban (az iskola éves
munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja az eszkozok rendelkezésre allasat, és
gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.

Teendoi a szoftverek teriiletén:
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Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek mitkodoképességét. Az iskola birtokaban
levo szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd
allapotban tarolja.

Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az intézményvezetOnek
legalizalasukra.

beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja e beallitasok megoérzését.

Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezeldiket tajékoztatja (irodai
szoftverek). (A programok kezeldinek betanitasa nem tartozik munkakdrébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Amennyiben egy szoftver jogtisztasagardl nem tud meggy6zddni, annak telepitését meg kell tagadnia. Ugyanez
vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer biztonsagos mitkodését.

Az iskolai internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsdgos miikddésére, lizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, illetve a késébbiekben az ijjonnan felmeriilt igényekhez igazitja.
Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodeésérol.

Az 1SZ-ben foglaltak szerint 0j haloézati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a felhaszndloi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb beallitsaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az intézményvezetOvel egyiitt elhelyezi a
pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az intézményvezetd engedélyével lehet felbontani.

21.6 Munkakori leiras minta: iskolatitkar

Beosztasa: iskolatitkar

Heti munkaideje: 40 6ra (7.30-15.30)

Kinevez6 szerv: Mohacsi Tankeriileti Kozpont

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A dolgozo kozvetlen felettese: intézményvezetd

A dolgoz6 bérezését meghatirozé jogszabalyok: a kozalkalmazottak 2011. évi CLXXXVIII. tv. 11.sz.
melléklete

Az intézmény intézményvezetdje altal megszabott, jovahagyott feladatokat kell ellatnia.
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Ellatja a gépirasi feladatokat.

Az iskolaba beérkezé postat atveszi, a killdeményeket a cimzetteknek tovabbitja. Az iskolanak érkez6 leveleket
az intézményvezetonek, tavollétében a helyettesének adja at felbontasra.

Az iskolavezetéstOl visszakapott leveleket iktatja, tovabbitja az altaluk megjeldlt személyeknek. A levelekkel
kapcsolatos tigyek hataridejét nyilvantartja.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridok betartasat. Az intézmény
iratait rendben tartja, a selejtezési eldirasok figyelembevételével gondoskodik megdrzésiikrol

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor ellendrizhet6 allapotban
legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
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Figyelemmel kiséri az iskola munkatervében meghatarozott programok, feladatok hataridejét, az iskolavezetés
figyelmét a hatariddkre felhivja.

Az OKTV, az érettségi lebonyolitasanak idOpontjait kiilon figyeli. A lebonyolitashoz sziikséges iratokat,
jegyzokonyveket és mas sziikséges dokumentumokat beszerzi, azokat felhasznalashoz el6késziti.

Az érettségi vizsgakra torténo jelentkezések adminisztracios (érettségi szoftver) munkajat végzi.

Figyelemmel kiséri, hogy az elkésziilt dolgozatok, vizsgaanyagok, jegyzokonyvek megfeleld formaban (datum,
alairas, cimzés) legyenek a megfeleld helyre tovabbitva.

Vezeti a tanuldk adatainak - napra kész - nyilvantartast (KIR). A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat
allit ki.

Az intézményvezetO elvi allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, atjelentkezések és kizarasok végzése.
A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azokat a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

A pedagdgusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezelli,

Gondoskodik az anyakdnyvek, naplok szakszerti tarolasardl, megdrzésérol.

Gondoskodik arrol, hogy az iskola iigyviteléhez sziikséges nyomtatvanyok kellé iddben rendelkezésre alljanak.
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Az intézmény statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridd szerint eleget tesz.

Az intézményvezetést az intézmény ¢€letével Osszefiiggd operativ feladatok megoldasaban segiti és timogatja.
Munkakdorébe tartozik minden olyan dolog ellatisa, amivel az intézményvezetd megbizza.

Az intézmény vezetésével kapcsolatos informaciokat szolgalati titokként kell kezelnie.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti- és Mikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok, valamint
a munkakori leirasok eloirasait.

Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe. Tanitasi idében csak indokolt esetben igényelhet szabadsagot.

Munk3éja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell torekedni az intézmény mas dolgozoival.

Titoktartas:
Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Nem kozolhet illetéktelen személlyel

vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betoltésével megtud, és melynek kozlése a

munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

21.7 Munkakori leiras minta: gazdasagi iigyintézo

Munkakére: gazdasagi iigyintézo

Heti munkaideje: 40 6ra, naponta (7.30-15.30)

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Mohacsi Tankeriileti Kézpont
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakéri feladatai:
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e Munkajat - gazdasagi jellegii tigyintézés - a Mohacsi Tankeriileti Kézpont utmutatésai és az intézményvezeto
utasitasai alapjan végzi.

e Elvégzi az ellatmany elszamolésat kozvetleniil az elkoltést kovetden, majd a megadott hataridéig megkiildi azt a
Mohacsi Tankeriileti Kézpontnak.

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalés bizonylatolasarol.

e Minden hénapban elkésziti a szabadsag, tappénz, 1étszamadatok, ill. a valtozo-bérrel kapcsolatos dsszesitéseket
a Mohacsi Tankeriileti Kozpont részére konyvelés céljabol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.). A befolyt bevételt bevételezi és
befizeti a Mohacsi Tankeriileti Kozpont folyoszamléjara.

o Kezeli az intézmény munkavallal6inak személyi anyagat.

O

O

©)

0j felvétel esetén el6késziti a munkaszerzédéseket az intézményvezetovel torténd egyeztetést kovetden,

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arro6l, hogy a bérszamfejtés minden
adatot iddben megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetdvel torténd egyeztetetést kovetden elSkésziti a
megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtod részére,

elokésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol,

koordinalja a dolgozdk utikdltség elszamolasait (munkaba jaras, belfoldi kikiildetés, utaz6 pedagogus stb.)

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére,

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasat,

az intézményvezetd-helyettes altal készitett tilora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast tovabbitja a
megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére,

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak lebonyolitasaban,

feliigyeli és kezeli a leltariveket.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket, valamint az irodaeszkdzoket.

e Az intézmény dolgozoinak elszamolasi tigyekben tajékoztatast ad.

Minden olyan feladatot koteles ellatni, amellyel az intézményvezetd, vagy helyettese megbizza. Az iskolatitkar

tavollétében koteles az iskolatitkart helyettesiteni, annak adminisztracios feladatait ellatni. Az intézmény

vezetésével kapcsolatos informaciokat szolgalati titokként kell kezelnie. Koteles betartani az intézmény Szervezeti-

¢és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait. Szabadsagat

tanitasi idon kiviil veheti igénybe. Tanitasi idében csak indokolt esetben igényelhet szabadsagot. Munkaja soran

harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas dolgozdival

Titoktartas:
Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Nem kozolhet illetéktelen személlyel

vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre betdltésével megtud, és melynek kozlése a

munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

21.8 Munkakori leiras minta: technikai dolgozé (karbantarto)
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Beosztasa: technikai dolgoz6
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Munkaideje: munkanapokon 6 o6ratol 14 oraig tart, eltérd idoben torténé munkavégzésre alkalomszeriien
az intézményvezeto utasithatja.
Munkavégzés helye: Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium, melyet az intézményvezetd engedélyével
vagy utasitasara hagyhat el munkaidében.
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Feladata:

O

O O O O O

(0]

21.9

F6 feladata a Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium teriiletén az épiilet és kornyezetével kapcsolatos
munkék elvégzése.

Az intézmény épiiletében megel6zo, javito és karbantarté munkak elvégzése.

Alkalmanként az épiilet belso takaritasi munkaival is megbizhatd.

Koteles betartani a tiizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasokat munkavégzése soran.

Az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban — sziikség esetén - koteles részt venni.

Reggel az iskoldban ellendrzést végez, a hibakat lehetdleg azonnal kijavitja, az elektromos jellegli hibakat
adminisztralja és jelzi.

A fiitést rendszeresen ellendrzi.

A miihelyben folyamatosan rendet tart, ott idegenek nem tartdozkodhatnak (didkok sem).

A hatso (gépkocsik bejarasara szolgald) kaput folyamatosan zarva tartja, szallitas esetén feliigyeli e kapun
érkezok mozgasat. A hatso kaput és a nagykaput 7 ora 50 perctdl kezdédéen zarva tartja.

A leltarozasi, selejtezési munkakkal is megbizhato.

A gimnazium gépkocsijat kiilon megbizas esetén vezeti; az iskola dolgozoéit, tanuloit kiillon megrendelésre
szallitja.

Koteles elvégezni minden olyan feladatot, amellyel az intézmény vezetdje vagy helyettese megbizza.
Munkajat a vagyon- és a személyi biztonsag elsdédlegességével végzi.

Az intézmény tizvédelmi megbizottja.

Munkakori leiras minta: takarito

A munkakoér megnevezése: takarito

Kinevez6 szerv: Mohacsi Tankertileti K6zpont

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Kinevezése, munkaideje: hatarozatlan id6tartamra

Munkabére: munkaszerzédése szerint

Munkaideje: 40 ora/hét, naponta 5.30 — 13.30 6raig a Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnaziumban. Tanitasi
sziinetekben munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg a gazdasagi iigyintéz0 javaslata alapjan.

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Az intézményvezetd-helyettes kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet és udvar takaritasi munkalataiban.
Munkaideje alatt takaritasi munkat végez az épiilet hozza tartozd részében. (az intézményvezetd
beosztasanak megfelelen)

Mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan
tartasat.

» Napi gyakorisaggal elvégzendd takaritasi munkak kozé tartozik:
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o A teriiletéhez tartozo tantermek és helyiségek takaritasa
+  szemét (ragok) eltavolitasa, hulladékgyiijtok iiritése
*  pokhalok leszedése
*  portalanitas
*  seprés
»  tablak lemosasa
»  székek, padok, tanari asztalok torlése, lemosasa, rendkiviili esetben fertétlenitése
»  padlozat felmosasa, szényegek porszivozasa
o A teriiletéhez tartozo folyosorészek takaritasa.

o WC-k takaritasa: a WC-kagylok és 1ilokék fert6tlenitése, a csaptelepek és mosdokagylok tisztitasa
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o Az ajtokilincsek fertdtlenitése és a szamitogeépek billentytizetének tisztitasa
o Naponta két alkalommal a tantermekben ¢és irodakban elhelyezett hdmérdk alapjan a hdmérséklet
ellendrzése és irasbeli rogzitése. (nappali takaritd)
» Sziikség szerint elvégzendd takaritdsi munkadk
o  ajtok, falburkolok, csempék tisztitasa
a tanteremben €s a folyoson 1évo viragok ontdzése
hulladékgyijté edények kimoséasa
uvegfeliiletek (ajtok, vitrinek, tablok, egyéb képek stb.) tisztitasa
csaptelepek, zuhanyzok, mosdok, WC csészék piszoarok vizkdmentesitése
fltdtestek, fogasok, lampak letorlése

o O O O O O

kitiritett hiitészekrények fert6tlenitd tisztitasa

o Koteles a takaritas végeztével a villanyt lekapcsolni, az ablakokat, ajtokat, bezarni.

o Koteles takarékosan banni a vizzel, tisztitd szerekkel, elektromos energiaval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az gazdasagi iigyintézonek.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a fliggonyok
mosasat, a padok és falburkolok strolasat, mennyezeti lampak portalanitasat.

e A nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az intézményvezetd-helyettes utasitisa
szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat, tovabba a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e Munkatérsai helyettesitésével, érettségi talalkozok alkalméval, ligyelettel megbizhato.

e Koteles a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat betartani. Ismernie kell a fert6tlenité szereket, azok

e Munkavégzésénél a vagyonvédelmet szem el6tt tartja, idegeneket nem engedhet az intézmény teriiletére.

o Munkajat sajat maga koteles elvégezni, csaladtagja vagy mas nem helyettesiti.

e  Munk3jat felettesei, illetve annak helyettese barmikor ellenérizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak
felettese engedélyével hagyhatja el.

e Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Nem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre betdltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Kelt intézményvezetd

Alulirott kijelentem ¢€s aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat velem megismertették,
azt megertettem €s személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezOen elismerem, a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

Kelt munkavallalo
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22. A Mohacsi Kisfaludy Karoly Gimnazium szervezeti
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