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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és likddési Szabalyzat (tovdbbiakban SzMSz) hatarozzpanéntézmeény
szervezeti felépitését, ankodes bels rendjét, a bets és kiul$ kapcsolatokra vonatkoz6
megallapitasokat és mindazokat az intézményt &tienyeges kérdéseket, amelyeket
jogszabalyok nem szabalyoznak, illetve nem utainak szerv vagy szemely hataskorébe.

Az SzMSz kialakitott célrendszerek, tevekenységpostok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SzMSz és a mellékletét kégergyéb bels szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotél€zvenyi.

Hatalyba lép a fenntartd jovahagyasaval, ezzeldegijeg hatalyat vesziti az intézmény
el6z6 SzMSz-e.

Az SzMSz az alabbi jogszabalyok figyelembe vétdl&eszlt:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevélgsyvabbiakban Nkt)

e 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkepgrol és az
informacidszabadsagrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltitér

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankodnyvpiac rendjér

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-okkitd@tézmények fkodesésl

o 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankongmiogatas és az iskola
tankényvellatas rendjér

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

2. Alapelvek

A kozoktatasi feladatok veégrehajtasaban koZilgidok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett all6 étlekeszik figyelembe. A
kozoktatasban a gyermek mindenek felett allo érdék@nodsen, hogy

1. a NKt.-ben meghatarozott szolgaltatdsokat megdfekatinvonalon biztositsdk
részére oly modon, hogy annak igénybevétele netgda szamara aranytalan
terhet,

2. a NKt.-ben meghatarozottak szerint minden segitségegkapjon képesseége,
tehetsége kibontakoztatasdhoz, személyisége fidjledrz, ismeretei folyamatos
korszetisitéséhez,

3. Ugyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi ténfiggelembevételével, a
tobbi gyermek, tanul6é érdekeinek mérlegelésévetndelkezésre allo leketegek
kozul szamara legkedvéaben valasztva dontsenek.



A kozoktatas rikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyekkak tanuloval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor egyenb banasmadd
kovetelményeét kotelézmegtartani.

Az egyenb banasmod kovetelménye alapjan minden gyermekmekldnak joga,
hogy vele 6sszehasonlithatd helyzetbens lewas személyekkel azonos feltételek
szerint részesuljon velik azonos szinvonalu ebhatés

Az egyenb banasmod kovetelméenye megsértésenek kdvetkezrméamyesolni kell,
amely azonban nem jarhat mas gyermek, tanulé jagaimegsértésével, csorbitasaval.

3. Az intézmeény altalanos jellem#i, meghatarozasa, tevékenysége

Az intézmény eredeti neve: Herman Ott6é Gimnazium
Az alapitas éve: 1957

Az intézmény tevékenységét a szakmai alapdokumersizenint végzi. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a 37/2013 (X.4.) EMMIitdas2. fliggeléke tartalmazza.

1. Megnevezése

1.1. Hivatalos neve: Miskolci Herman Ottd6 Gimnazium

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 3525 Miskolc, Tizeshonvéd utca 21.

3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberidmrrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberid@orrdsok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia Btc

3.4. Fenntartd neve: Klebelsberg Intézményfennt&dzpont

3.5. Fenntartd székhelye: 1051 Budapest, Nador3#ca

4. Tipusa:gimnazium

5. OM azonosit6: 029261

6. Kbznevelési és egyéb alapfeladata

6.1.3525 Miskolc, Tizeshonveéd utca 21.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendsZeiskolai oktatés

6.1.1.2. feldttoktatas - nappali, leveléz

6.1.1.3. évfolyamok: négy, 6t, nyolc

6.1.1.4. sajatos nevelési igémanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, értelmi fogyatékos)

6.1.1.5. kéttanitasi nyalmevelés-oktatas (angol, spanyol)

6.1.1.6. nyelvi élkészit

6.1.1.7. napkdziotthonos ellatas a 8 évfolyamosngzium 5-6 évfolyaman
természettudomanyos labofikbdtetése a TAMOP 3.1.3. palyazat keretében
6.1.2. iskola maximalis létszama: 950 f

6.1.3. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felettald rendelkezés és hasznalat joga
7.1.3525 Miskolc, Tizeshonvéd utca 21.

7.1.1. Helyrajzi szama: 1775



7.1.2. Hasznos alapterilete: brutté 5769 nm

7.1.3. Intézmény jogkodre: ingyenes hasznélati jog

7.1.4. KLIK jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.1.5. Mikodtet) neve: Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
7.1.6. Mikddtet) székhelye: 3525 Miskolc, Varoshaztér 8.
7.1.7. Egyéb: Tornacsarnok

Helyrajzi szama:91/96

Hasznos alapterilete:5867

KLIK jogkore:ingyenes hasznalati jog

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Miikodtet neve: Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Mukodtet) székhelye:3525 Miskolc, Varoshaztér 8.

8. Vallalkozéasi tevékenységet nem folytathat.

Szolgélati lakas fenntartdsa
.Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal’Aérlakdsok és helyiségek
bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkap@® szabalyokrdl sz6l6 modositott
1993. évi LXXVIII. tv.”
.Lakasok bérletéfl szol6 7/1994 (111.10.) dnkorményzati rendelet’z(amtézményeknek
atadott vagyon korébe tartozo, azok épileteibed, I8xolgalati jogcimen bérbe adott
lakdsok esetében a bérbeaddi jogositvanyokat @zrményvezét az intézményvezet
vonatkozasaban pedig a polgarmester gyakorolhatja.

- A két tanitasi nyelir oktatashoz idegen nyelvi tanarok elhelyezéséhézkata a harom

lakast biztosit.

» Miskolc, Széchenyi u. 21-23. 1/8. sz. lakas
Miskolc Megyei Jogu Varos Kozfigse VI-167/13.463. sz. hatarozata alapjan €gy f
lektor elhelyezésére 2002.december d9a Herman Ott6 Gimnézium részére
biztositotta a lakast.
1993. évi LXXVIII. Tv. alapjan.

» Miskolc, Zoltan u. 14. 1/2. sz. lakas
Miskolc Megyei Jogu Varos Kozfigse 1V-59/3.231/2001. sz. hatarozata alapjan az
iskola részére egyflektor elhelyezésére az 1993. évi LXXVIII. Tvrisze001.
szeptember 245t biztositotta a lakast.

» Miskolc, Ady Endre u. 14/A. 8/83
Miskolc Megyei Jogu Véaros Kozigse VII-154/13.718/2008. sz. hatarozata alapjan
az iskola részére egy fektor elhelyezésére az 1993. évi LXXVIII. Tvrisz@008.
szeptember 2%t biztositotta a lakast.



4. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaléi, illéteg kozalkalmazottai tekintetében a Munka
Torvénykonyvét, illetve a Nemzeti Kbznevelési Témyt kell alkalmazni.

Pedagogus munkakorben jogszabalyban meghataroggtetiséggel és szakképzettséggel
rendelked személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a netegs oktatd munkat kdzvetlenil ségalkalmazott oktatoi
munkajanak ellatasa soran a tanuldkkal Osszéflutgyékenységével kapcsolatban, a
bintetjogi védelem szempontjabdl kdzfeladatokat ellaenszly.

Il. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézet bel§ szervezeti egységeinek, vezstintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a
feladatokat zavartalanul és a legeredményesebbmastik el, a szakmai felkésziltségiknek
megfeleben. Az intézmény az alabbi szervezeti egységelgelddik: igazgatdsag, iskola
vezetisége, gazdasagi szervezet, né&estilet, alkalmazotti kozOsség, szakmai
munkakdzosségek, tanuloi kozosseg, §AibzOsseg.

1. Aziskola igazgatosaga

Az iskola igazgatésagat az igazgato, valamint kilemenunkatarsai alkotjak.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai kdzé az aldbhietie beosztasu dolgozok
tartoznak:

» 1. igazgatéhelyettes

» 2.igazgatohelyettes

» 3. igazgatéhelyettes

Az iskola felebs vezebje az igazgatd, aki munkajat a hatalyos jogszalkalygo
fenntartd, valamint az iskola bélsszabalyzatai altal &irtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogaimaolon és idtartamra
tortenik.

Az intézmény vezéie felelbs az intézmeény szakszertorvényes és takarékos
mizkodéséért.

Gyakorolja a jogszabaly altal biztositott korlatttzmunkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény nikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amglgsezabaly vagy
kollektiv szerddés (k6zalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas kétabe.

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és mubkidknényeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalybarsidl egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az igazgato felel tovabba a pedagdgiai munkaertinggzmeény elleérzési, meérési,
értékelési programjanak itkbdéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéseert es ellatasaért, a tedeloktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gydmaleket megékéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészsegugyi vizadgalamegszervezéseéert.



Az igazgatd rendkivili szunetet rendelhet el, hadkévili idjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok raiatevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés ratidaa jeleiss veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézketézebe kell szerezni a fenntartd
egyetértéseét, illetve, ha ez nem lehetséges, adiwdnhaladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgat6 képviseli az intézmeényt.

Az igazgatd az ékéekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy azkigy
meghatarozott korében helyettesére vagy az intégméras alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az igazgatonak feladatkorébe tartozikktlondsen

» a nevebtestilet vezetése;

» a neveb és oktatd munka irdnyitasa és elleése;

» a nevebtestilet jogkorébe tartozd dontéselbkélszitése, végrehajtasuk szaksézer
megszervezése és ellenése;

» a nevelési-, oktatasi intézmeéenyikbdésehez szikséges személyi feltételek biztositasa
egyuttmikddve a fenntartéval;

» a nevelési-, oktatasi intézmeényikddéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa
egyuttmikddve a fenntartéval és aikbdtebvel;

» a Szubi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviselsizervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal val6 egyutlikbdés;

» a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodld) megszervezeése,;

» a gyermek- és ifjasagvédelmi munka iranyitasa.

Az igazgatOhelyettesekmegbizaséat a tantestiilet véleményének kikérésaighzgatd
adja. IgazgatOhelyettesi megbizast csak az intézmémgrdmatlan idre alkalmazott
pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettesi megbizéged hatarozott éde szél, amely
meghosszabbithato.

A vezet beosztas ellatasdval megbizott igazgatdhelyetteseddi tevékenységiket az
igazgato iranyitasa mellett, egymassal egyiktidve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az igazgatOhelyettesek munkéjat munkakdri leirastdamint az igazgatd kodzvetlen
irdnyitasa alapjan végzik.

Az 1. igazgatohelyettes feladatkére:

Tervezi, szervezi, iranyitja és elt@ri az intézményben folyd tgyviteli munkat.
Iranyitja a pedagdgusok adminisztraciés munkajat.

Felebs a tulora elszamoléasért.

Elkésziti az iskola statisztikai jelentéseit.

Elkésziti a tantargyfelosztast, az igazgatovak ggaodhelyettessel egyezteti.
Iranyitja az orarendkészitést és elkésziti a teemsiast.

Elkésziti az ebédelési rendet.

Osszefogja az iskolaban folyd tanterv atalakitéskefisitésre iranyuld munkat.
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Gondoskodik a munkakozosség-véketiavaslata alapjan a tavoll@vtanarok
helyettesitését.

Segqiti és elledrzi a tankdnyvfeldls munkajat.

Szervezi a fakultacidos munkét, a szakkari életet.

Megszervezi a gimnaziumi nyilt napokat és a felvetesgakat.

Segiti az iskolai didkmozgalmat.

Részt vesz kuratoriumi titkarként az iskolai aleg@ityok munkajaban.
Folyamatosan elldmzi a naplok, torzskonyvek vezetését.

Iranyitja, seqiti, elledrzi a fizika, kémia, bioldgia és testnevelés muriizgisségek
munkajat.

Segqiti, elledrzi az oktatastechnikus és a rendszergazda munkajat

Atruhazott igazgatoi jogkorben végzi és végeztetimanka- és itzvédelmi
feladatokat, az érvényben tegzabalyzatok alapjan iranyitja a munkavédelmi és
tizvédelmi munkat (szemlélgariado probak, balesetek kivizsgalasa, jelentések).
A tantervek és az iskola egyéb helyiségei allapgtmasa érdekében ell@zést
végez fél évente a gazdasagi véxrel és a gondnokkal.

Segiti a palyazatok lebonyolitasat.

Fellgyeli az iskola honlapjat.

Iranyitja az iskola mitségfejlesztései tevekenységét.

Iranyitja a természettudomanyos laboratérium alkaiitainak munkajat.

A hazi pénztar felligyelete

VV VVVVVVV 'V
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A 2. igazgatohelyettes feladatkore:

> Ellatja az iskolan kivili és kulféldi kapcsolatokryolitasaval kapcsolatos teéhet.

> Ellenérzi az iktato és az irattar rendjét.

» Gondoskodik a munkakozosség-véketjavaslata alapjan a tavoll@vtanarok
helyettesitését.

> Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitdsanakvezeise, az adminisztracios teékd
elvégzése, a jegyk felkészitése.

» Felugyeli az elektronikus naplét.

> Felebs a tanulmanyi versenyek szervezéseért, |étszamgskegrt.

> Elkésziti az érettségi és tanulmanyi versenyelgialeti rendjének beosztasat.

> Felebs a javito, osztalyozo és kulonbozeti vizsgak rééd) lebonyolitasaért.

» Szervezi a beiratkozast, a beirokat felkésziti.

> Iranyitja, seqiti, ellerzi a matematika munkak6zdsség munkéjat.

> Veégzi a 12. évfolyamos (végg) tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos szérész
adminisztraciés munkat.

> Nyilvantartja a pedagogusok szabadsagat, tavallétét

> Ellenérzi az anyakényvek és a bizonyitvanyok vezetését.

» Részt vesz a félévi és az év végi osztalyozo értetaken.

> Figyelemmel kiséri a tanulmanyi kirAndulasok szeégeét.

> Figyelemmel kiséri a palyazati letiségeket, iranyitja a palyazatirast, részt vesz a
lebonyolitasukban.

» Veégzi a kulonb6& masodlatok kiadasat.

» Részt vesz a tanéwokkszitésében és lezarasaban, a tanévet érrékelkaban.

» Megszervezi és felligyeli a 9.évfolyam golyataborat.

o

» Felugyeli a Tovabbképzési program elkészitéséegrehajtasat.



A 3. igazgatohelyettes feladatkore:

> Felugyeli a leveleZz tagozat munkajat.

> Iranyitja az iskolai Unnepségek, rendezvenyékadesét.

» Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, ebbe a munki#heonja az ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 tanarat és az osztdlgbki munkakdzosség-vedet

> Iranyitasa ala tartozik: a sdilimunkakdzosség, a konyvtar, a magyar, a torténéem
az osztalybnoki munkak6zdsség feted munkaja.

> Felebs a tanév Unnepélyeinek tartalmiledszitéseert.

» Segiti az osztalghoki munkakdzosség-vedet a szubi értekezletek, nyilt napok
tartalmi és szervezésickleszitéseben.

> Irdnyitia az iskoldban gyakorl6 tanérjeloltek muakd a vezeitanarokkal
egyuttmikoddve.

> Elkésziti az Ggyeleti rendet, irdnyitja, szervezilgyeletes tanarok munkajat.

» Szervezi a tovabbtanulast ségiilyavalasztasi programokat.

> Segqiti a kils eloadok altal tartott éadasok szervezését.

> A kb6zOsségi szolgalat szervezése, feligyeletekelése

Feladat- és hataskoruk, valamint fégdégik mindazon terlletre kiterjed, amelyet
munkakdoruk tartalmaz.

A helyettesités rendje

Az igazgat6t tavollétében a didkok tanuléi jogvisgat ériné kérdés kivételével
az 1. vagy a 2. igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén az 1. igazgjgiites helyettesiti. Az igazgat6 tartos
tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkdrikeénntartott hataskort is.

Az igazgatd és az 1. igazgatdhelyettes egiidsEfadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése a 2. igazgatdhelyettes feladaté, tAzolléte esetén a 3. igazgatdhelyettes
latja el a helyettesitést.

Az igazgatosag rendszeresen (hetente egyszer) segést tart az aktualis feladatokrol.
Ezeket a megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

2. Az iskola vezebsége

Az iskola vezeiségének tagjai:

az igazgato

az igazgatohelyettesek

a szakmai munkakdzosségek véret
a kozalkalmazotti tanacs elndke

YVVY

Az intézmény vezésége, mint testllet konzultativ, véleményezs javaslattey
joggal rendelkezik. Az aktudlis feladatok illetveémtak felmerllése esetén
megbeszélést tart. A megbeszélést az igazgat&ikéi§zds vezeti.



3. A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

Az iskola nem o©6nélléan gazdalkodd szervezeti egys€gzvetlen beszerzést,
karbantartast, feldjitast nem folytat. Az iskoldikgpenek fenntartasat, zemeltetését a
Miskolci Kozintézmeény-rikddtett Kozpont (MKMK) latja el. Az iskola a bels
szabdlyzataiban @&t eljarasaival és a kozossegi szolgalat megszésével segiti az
MKMK dolgozéinak munkajat.

Az oktatasi-nevelési folyamattal kapcsolatban felitée koltségek finanszirozaséat a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (KLIK) latl. A programok koltség
igénylését a KLIK beszerzési és kotelezettségédiabzabalyzata szerint végzi az
iskola. A szikséges készpénz forgalmat a hazi pénaonyolitia, melyet az 1.
igazgatohelyettes felligyel.



I1l. Az iskola kozOsséqei, ezek kapcsolata egymases a vezetéssel

Szervezeti vazrajz

lgazgato
( 2 igazgat6helyettes
| |
Munkakdzosség vezik Az elektronikus naplé
Beosztott pedagogusok mitkddését segittanar
( 1. igazgatéhelyettes
| | | | |
Munkakdzdsség vezit Diakdnkormanyzat Rendszergazd Oktatastechniku Herman labc
Beosztott pedagdguso vezebsége vezetje

Labor
asszisztense

3. igazgatohelyettes

[
.

|
| | | |
Munkakdzosség Kényvtaros Koérusvezeth Iskolaorvos
vezebk Diakszinpadot Assziszten
Beosztott pedagdguspk vezed tanarok

( Iskolatitkar

L
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Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a tanulskaészitk alkotjdk. Az iskolak6zdsség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat, az e fejezetie¢ésorolt kozosségek révén érvényesithetik.

1. Az iskolai alkalmazottak k6zosségét
Az intézmeénnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, tiuke munkaviszonyban allo
dolgozOk alkotjak. Jogaikat és kotelezettségerk@hftatasokat valamint iskolan beldli
erdekegyeztetési lelistegeiket a jogszabalyok (Mt, Kjt és ezekhez kadckol
rendeletek), az intézmény Kozalkalmazotti Szabéfyzavalamint Kollektiv
Szerddése rogziti.

2. A nevebtestilet
Az oktatasi intézmeény pedagogusainak k6zosségeelB\es oktatasi kérdésekben az
intézmény tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A NKt. meghatarozza azokat a kérdéseket, amelyekbanvebtestiletnek dontési,
véleményezési és javaslaibgegkore van.

A nevebtestllet jogkérébe utalt UgyekokEszitésére vagy eldontésére - az SzMSz és
a pedagdgiai program elfogadasa kivételével - tadjjebizottsagot hozhat létre. A
bizottsag a nevétestiletnek szamol be munkajarol.

A nevelbtestilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagobgiai program és modositasanak elfogadasa,;

az SzMSz és modositasanak elfogadasa;

az intézmény éves munkatervének elkészitése;

az intézmény munkajat atfogo elemzeések, értékelésszamolok elfogadasa,;
a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

a hazirend elfogadasa;

a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megakapita

a tanulok fegyelmi Ggyeiben val6é dontés;

a tanuldk javité-, osztalyozévizsgara bocsatasa,

tovabbképzési program elfogadasa,;

intézményvezeéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osggéfiszakmai
vélemény tartalmardl valé dontés

VVVVVVVVYVYVYY

A nevebtestilet a NKt. altal meghatarozott véleményezégkgren tulvéleményt
mond:

a tantargyfelosztas elfogadasétel

az egyes pedagdgusok kulon megbizasanak elositasaro

az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megligazavonasaadit

az iskolai felvételi kbvetelmények meghatarozasaban

az intézmeény beruhazasi, fejlesztési terveinek fraggtasaban

az iskola szerkezetében, profiljldban, képzési dbmlj tortéé
valtoztatasokban

az igazgatoi palyazatokrol

VVVVVYY

A\
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A nevelbtestilet értekezletei:

» tanévnyito, tanévzaro, félévet zaro értekezlet
> félévi, év végi osztalyozo értekezlet

> nevelési értekezlet

> havi egy alkalommal tantestileti megbeszélés

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterveabrasarol és elfogadasarol.

A félévet és a tanévet zard értekezlet az adésizamkban végzett munka értékelésér
€s a beszamolo elfogadasarol dont.

A nevebtestlleti értekezleteket az iskola munkatervébeghagrozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatoja hivja 6ssze.

Az igazgatd szilkség esetén a tanitas ikiivilre rendkivili nevétestileti értekezlet
0sszehivasardl is intézkedhet vagy a niestlilettel révid megbeszélést tarthat.

Rendkivili neveltestileti értekezlet 6sszehivasat a niestilet is kezdeményezheti
tagjai egyharmadanak alairasaval, valamint az akad megjellésével.

Ha a Szibi Valasztmany vagy Diakdnkormanyzat kezdeményezieaebtestileti
ertekezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasevebtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi dd kivil, kezdeményezégtszamitott 10 napon belill 6ssze
kell hivni.

A nevebtestileti értekezleteken emlékedtetfeljegyzést kell késziteni az
elhangzottakrol. A nevélestilet dontései és hatarozatai az intézet iktatot
iratanyagéba kertlnek.

A nevebtestilet mikroértekezletet egy adott osztalykdzgissg tanité pedagdégusok
részvételével szikség szerint az oszéayk megitélése alapjan barmikor tarthat.

A nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha aagjainak tobb, mint
kétharmada jelen van.

A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabBimkmeghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egy$zsrotobbséggel hozhatja. A szavazatok
egyenbsége esetén az igazgatd szavazata dont. A don&ssek hatarozatok az
intézmeény irattaraba kerdlnek.

A nevebtestilet a jogkorébe tartozé Ugyekladszitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott itfe vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetgyes jogkdreinek
gyakorlaséat atruhazhatja a szakmai munkakdzossgel8zii Valasztmanyra, vagy

a didkonkormanyzatra- kivétel az SzMSz, a Pedagdgrogram és a Hazirend
elfogadasa.

Az atruhazott jogkodr gyakorloja a netmstiletet tajékoztatni koteles — a
nevebtestilet altal meghatarozottékbzonként és mdédon — azokrdl az Ugyekr
amelyekben a newdkestilet megbizasabdl eljar.
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Szakmai munkakozosségek

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozésségabkdétre. A munkakozésség
szakmai, modszertani kerdésekben segitséget adedesie, oktatasi intézményben
foly6d neveb és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhedrefisahez.

Az iskolaban az alablszakmai munkak6zosségekiikddnek:
» Magyar szaktargyi munkakozosség
Torténelem szaktargyi munkakozésseg
Matematika, fizika, informatika, életvitel szaktgrgnunkakozosség
Angol, francia nyelvi szaktargyi munkakdzdsség
Német nyelvi szaktargyi munkakozdsség
Spanyol nyelvi szaktargyi munkakdzossége
Biologia, féldrajz, kémia szaktargyak munkakozosség
Testnevelés munkak6zdsség
Osztalytnokok munkakdzossége

YVVVVYVYYVYYVYYVY

A szakmai munkak6zosség meghatarozzdkodésének rendjét és elfogadja
munkatervét. A munkako6zosség végét az iskola igazgatbja bizza meg a
munkakdz6sség kezdeményezése alapjan.

Szakterlletén a szakmai munkak6zdsség dontési korélbartoznak:
a nevebtestilet altal atruhazott kérdések

a pedagoégus tovabbképzési programok

szakmai értekezleteik témaja

az iskola tanulmanyi versenyeinek programja

a szaktargyi helyi tantervek tartalma

YVYVYYVYYV

Vélemeényt mond
» a pedagogiai program elfogadéasardl
» az oktatast sedit eszkdzok, tankdonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasarol
> afelvételi kdvetelmények meghatarozasarol

Feladatai:
> fejleszteni a szaktargyi oktatas tartalmat, javaslaenni a fakultacios
irAnyokrol
» atantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatokeésenyek lebonyolitasa
> kialakitani az egységes kovetelményrendszert, felimé értékelni a
munkakdz6sség munkajat
€V VEgi vizsgak szervezésében részt venni
Osszedllitani az érettségi szbébeli vizsgak felagmtételsorat
tamogatni a palyake#d pedagdgusok munkajat, fejleszteni a munkatarsi
szakmai kdzosseget
> Osszeallitia és javitja az iskolaba jelentkeanulok felvételi vizsgdjahoz a
szakmai feladatlapokat, részt vesz a szobeli telivézsgakon

YV VYV
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» gondozza, fejleszti a szertari taneszkdzoket

Munkakdrébe tartozo feladatok:
» Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai murieavezéséhez, a
tantargyfelosztashoz.

> Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat.

> Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a NKiat rendeleteket és
jogszabalyokat.

> Figyelemmel kiséri a szakirodalmat,@rnformalja a munkakdzésség tagjait.

» Szakteriletének megfet@n részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a
helyi tantervnek a kidolgozasaban, illetve modasitéan.

» Képviseli az iskolat, a munkakdzosséget az isk&laali szakmai forumokon,
megbeszéléseken.

> Fokozott figyelemmel seqiti a palyakézdevetbk munkajat.

> Figyelemmel kiséri a szaktargyak eszkozellatottsagaszertari rendet és

javaslatot tesz a fejlesztésre.

» Szervezi és bonyolitja az iskolai szaktargyi veys&et. Szorgalmazza és
szervezi a varosi, megyei €s orszagos versenyekde tehetséges tanuldk
kivalasztasat, felkészitését a versenyre.

> O abel$ és kill$ szakmai tovabbképzések tartalmi és szervezésiiitia.

> Ellenérzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuléi tehesinyek rendszeres
értékelését.

» Munkaterv alapjan részt vesz a pedagogusteljesitrédnkelés rendszerében.
Szakmai ellerz6 munkat, éralatogatasokat végez, tapasztalataggtdmol
az intézmeény vezetésének.

» Az iskolavezetés szamara naprakész, megbizhato mazaknformaciot
szolgaltat a munkak6zosség élétér

> Evente legalabb harom alkalommal dsszejoveteltvezeramely orientald és
tovabbképi jelleqi.

> Teljes jogu tagja a kivitett iskolavezetésnek, abban ésigrban szakmai
szerepet tolt be.

> A tanitasi év végén értékeli a munkak6zosség egédsnunkajat.

> Az év végi vizsgak esetén a témakordkieni ismertetésér gondoskodik.

Az intézmeényvezét dontése szerint a pedagogusok a ledegek flggvenyében
adminisztraciés munkajukhoz, illetve IKT eszkozdkkéamogatott tandrak
megtartasahoz kaphatnak netbookot/laptopot.

A Szlléi Valasztmany

A szUbi valasztmany tagjait az osztalyok siiUkozosségei delegaljdk. Az iskolai
szUbi szervezet (valasztmany) elndke kozvetlenil azoleskvezebségével tart
kapcsolatot.

Az iskolai szUbi valasztmany a sajatitkddési rendje szerint lUlésezik, amelyen részt
vesz az intézmeény igazgatdja vagy helyettesekadajatast ad az iskola munkajaral,
feladatairol.

A valasztmany akkor hatarozatképes, ha azon azkdtdknek tobb, mint 6tven
szazaléka jelen van.

Az iskolai szUbi szervezetet az alabbi jogok illeti meg.

14



megvalasztja sajat tisztségvisel
kialakitja sajat ikodeési rendjét
képviseli a sziflket és a tanulokat a NKt-ben megfogalmazott jogaik
ervényesitéséeben

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajatkaterveét

> veéleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a $kidbl és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben

Az iskola biztositja a Széil Valasztmany részére a toérvényekben és rendeletekb
szaméra élirt jogokat.

YV VYV

A tanuldk kdzossegei

Az azonos évfolyamra jarg, k6zos tanulocsoportkotal tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén mint pedagogueiveaz osztalysnok all. Az
osztalybnokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. dsztalybnokok
osztalybnoki tevekenységuket munkakori leirasuk alapjareikeg (1. sz. melléklet).

Az osztalyk6zossegek az alabbi tisztségulsatl valasztjak meg:
> osztalytitkar
» gazdasagi felék
> képviseb az iskolai diakonkormanyzatba

A tanulok, a tanulokdzosségek és a didkok érdekeikepviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. Az iskolai didkénkormaaly jogositvanyait az
onkorményzat vezésége, illetve a valasztott tisztségvigeérvényesitik.

A diakdnkormanyzat

A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat &iatamennyi kérdésre kiterjed. Az
iskolai diakdnkormanyzat élén a tkbdési rendjében meghatarozottak szerint
valasztott vezékég all. A didkbnkormanyzat SzMSz-ét maga a diakiminyzat
alkotja meg és a neviestilet hagyja jova.

A diakbnkormanyzat tevékenységét pedagogus segfogga 0ssze, rajta keresztil is
fordulhat az iskola vezéségéhez.

A didkénkorméanyzat a NKt altal biztositott egyedért véleményezési és javaslaftev
jogait kézvetlendl gyakorolhatja.

Ezeken tulmeden:
» a diakbizottsag véleményezési jogot gyakorol
-a Hazirendet
-az ebédelési rendet
-a tomegsport foglalkozasokat
-a didktarsalgé hasznalatat
-a didkhét idpontjat
-a tanulmanyi kirdndulas éghontjat illeen
-az iskolai alapitvany pénzosszegének elosztasaban.
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A didkkozgyilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozoddkdatatd foruma,
amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kidhbidl all. A didkkozgyilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti észede#t javaslatait. A diakkozdyes

az igazgato altal, illetve a didkdnkorméanyzaikigdeési rendjében meghatarozottak
szerint hivhaté 6ssze. Evente egy alkalommal mikégmen megrendezésre kerdil.

A didkkozgyilés napirendi pontjait a kozs megrendezéseddl tizendt nappal
nyilvanosséagra kell hozni.

Az iskolai életnek azokban az ugyeiben, amelyekben didkdnkormanyzat
véleményének kikérése kotetezilletsleg amelyekben egyeztetési jogot gyakorol,
tovabba azokban az esetekben, amelyekben a diakdakgzat képviséjét a
targyalasra meg kell hivni, a meghivoét legaldblertit nappal a hatafidelstt meg
kell kildeni a diakonkormanyzat részére.

Rendkivili didkkozgilést az iskolai diakonkormanyzat veijet vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezhet. Az iskola biztosit &ikormanyzat szamara helyiséget
munkaja végzéséhez.

Az osztalykdzosség, mint a didkdnkormanyzat leddbsegysége

» megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak titkarat

»  kuldottet delegal az intézmeény didkonkormanyzatarealetségébe
Az osztalyk6zosseg igy 6nmaga didkképvisebéwint.

Az iskolai kz6sségek kapcsolattartasa

Az igazgatdsag es a neuestilet:
A kapcsolattartas az igazgato altal megjel6lt pédag vezét és a valasztott
képvisebk utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

igazgatosag ulései

az iskola vezeéségeének Ulései

nevelési értekezletek

nevebtestileti megbeszélések
szakmai munkakdzosségi ertekezletek

YVVYY

E forumok konkrét idpontjait az iskolai munkaterv hatarozza meg. Azuaks
feladatokrol tajékoztatast adhatnak a kulorbddzlemények a tanari szobaban
elhelyezett hirdétablan.

A vezebtsegi Uléseket kovéen a jelenléd vezetsegi tagok kotelesek a neddstiilet
tagjait (az altaluk vezetett kozosségeket) tajeMort az Ulés dontéséir
hatarozatairol.

A vezetség feladata a pedagogusok kérdéseit, vélemémyeéislatait kozvetiteni az
igazgatosag fele.

A nevebk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szObagy Virasban egyénileg
vagy valasztott kepvis&k utjan kdzolhetik az iskola vezetegével.
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A szakmai munkakdz6sségek egyltttkodésének rendje

Valamennyi pedagdgus tagja egy vagy tobb szakmakakdztsségnek.

A testlleti dontést vagy vélemeénynyilvanitast igénykérdésekdl eloszor a
munkakozosségvezdt kozossége folytat vitat. A munkakdzosségwélzet
ertekezletének oOsszehivasat az igazgato, igazdpdfiesek, vagy barmely
munkakozdsségvezekezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely tbbb tantargy tanitdddszereit, feltételeit érinti, illetve
minden ,tantargykozi” feladat tervezését, megoltldgd. felvételi, palyazatok,
Oratervek, tantervek dsszehangolasa, versenyedgaky az érintett munkakdzoésségek
—kdz6s munkakozosségi értekezleten — megvitatjdk,véeménylket a testlleti
ertekezleten nyilvanossagra hozzak.

A diak-6nkormanyzati szerv, a diakképvisebk és az iskolai vezdik kozotti
kapcsolattartas

» a didkonkorményzat — a hataskorébe tartoz6 dontéseghozatala étt —
a diakonkormanyzatot segitanar utjan kéri ki a neuéestilet, illetve az
igazgato véleményét,

> a nevebtestileti értekezleten a diakbnkormanyzat vélemeay&nnek
mikddését segittanar képviseli,

» a didkonkormanyzatot segjitanar a diakkozgyeés levezei elnbke. A
kozgyilésen jelen lehetnek a nettgstilet meghivott tagjai,

> a nevebtestilleti értekezletre a diakképvise&d meghivhato, ha a tanulok
egészét éribdttémakroél, vagy ha a tanuldk fegyelmi tigiléran szo,

> a fegyelmi targyalason a didkképvis@len van.

A nevelbbk és a szibk

A szubket az iskola életét, a munkatervil, programokrol, az aktualis feladatokrol
a. az igazgato:
- a szubi valasztmany ulésein
- alkalmanként irdsbeli tdjékoztatason keresztul

b. az osztalybnok:
- az osztaly szl értekezleten
C. a szaktanar:

- fogadoorakon t4jékoztatja.
A szUbi értekezleteket az osztalyfok tartja. Az iskola tanévenként 3 g#ll

értekezletet tart. Rendkivili s#ill értekezletet az osztatyiok és a szdl
munkakdz6sség elndke hivhat 6ssze.
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Szibi fogaddorat valamennyi pedagégus (igazgatd idwanként 3 alkalommal tart.
Amennyiben a gondvisglfogadddran kivili ilpontban szeretne talalkozni gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasbadpahtot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

Valamennyi pedagogus koételes a tanuldra vonatk@sds$ bejegyzést az osztalynaplo
mellett az elletirzé kdnyvben is feltlintetni. A bejegyzést datummakézgeggyel kell
ellatni.

A tanul6 értékelésének elveit, modjait, az érdeyg&gszamat a pedagdgiai program
tartalmazza. A szaktanar eszerint koteles eljarni.

Nevebk és a tanulok

Az iskola egészének életér az iskolai munkaterdt, a diakokat éririt aktualis
programokrél és faladatokrdl rendszeresen tajékjaztstanuldkat
a. az igazgato:
- az iskolai diakdnkormanyzat ve#ségi tlésén
- a diakkozgylésen
- fogadooran (az iskolatitkarraléee egyeztetett ishontban)
b. az osztalybnokok:

- az osztalybnoki 6rakon.
A tanulok kérdéseiket, véleménylket, javaslatakabban vagy irasban egyénileg

vagy valasztott képvisék utjan kozolhetik az igazgatosaggal, a nékkél, a
nevebtestilettel vagy a Sziil Valasztmannyal.

V. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelél szinti iranyitasa érdekében az iskola igazgatésaga faly@snm
munkakapcsolatban all a kbvetkeszzervezetekkel:

» Klebesberg Intézményfenntarté Kézpont Miskolci Tarriketével
» Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval

» Kormanyhivatal Oktatasidosztalyaval
> A Nevelési Tanacsadoval
> A helyi oktatasi intézmények vedeétel

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intéznuévily szervezetekkel és kulturalis
intézmeényekkel.

» Az altalanos iskolakkal (nyilt nap, tdjékoztatdamuld ebmenetelédl)
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» Miskolci Egyetemmel: tanarjel6ltek hospitalasa, lgydo tanitasa vezétanarok
segitségével, szakmai kapcsolatok tanszékekkeel@&udomanyi, térténelem,
matematika, idegen nyelvi)

» Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai €és Szaksiatigntézet

» Megyei Munkalgyi Kézponttal

> A Jedlik Anyos Tudoméanyos IsmeretterjésTéarsulattal

» A Miskolci Nemzeti Szinhazzal (Herman-bérlet)

» Filharmdnia Miskolci Tagozataval (iskolai hangvergek)

» A Goethe Intézettel és a Alliace Francaise Intddete

» A Szabo lbrinc iskolalanc tagjaival

» SOL Hungary Alapitvannyal

» DSD Iskoldk Magyarorszagi Szervezetével

» PASCH iskolakkal.
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V. A tanulok rendszeres egészséquqyi felugyeletdagsa az intézmény
ifjlusagvédelmi munkaja

A tanul6 egészsegi allapotanak megévasaéekada is biztosit egészségugegilatast:
Iskolaorvosi rendelés kedden 8.00-12.00 6raig é&d$kon 9.00-12.00 6raig
» Fogorvosi sitrés évente két alkalommal az iskola orvosi szoladjab
> Egészségugyi rések, és véibltasok biztositdsa
> Iskolai vedno mikodtetése

Egyéb szocialis ellatas:

iskolai menzai ebéd

napko6zi otthonos ellatas

iskolai bufé ntikddtetése

hatranyos helyzéttanulok anyagi tamogatasa az iskolai alapitvarajtait

YV VVY

Az iskola gyermek és ifjasagvédelmi tevékenysége

A veszélyeztetettség feltarasa és megszintetésetegydsszehangolt tevékenység. Ezért az
iskola egyuttnikodik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd &tacht -ellatd
intézmeényekkel, személyekkel, szervezetekkel ésshgbkkal.

Az iskolabangyermek- és ifjisagvédelmi feldls mikodik. A tanév kezdetekor az iskola az
ellendrzé kényvben értesiti a tanulokat és a két a gyermek — és ifjusdgvédelmi fékel
szemelyédl, tovabba arrdél, hogy hol és milyensbntokban keresh&fel.

Az iskola a tanulok és a sdlll altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermek- és
ifjlasdgveédelmi felels nevét, fogaddorajanakasigontjat, illetve a gyermekvédelmi feladatokat
ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

Az iskola a veszélyeztetett tanulokrol nyilvantattéezet, jelentbket a gyamhatésagnak és —
az éves statisztikaban — a fenntartonak.

Az iskola a szocidlisan raszoruld tanulékat (a hebndeletnek megfeléén) étkezési

dijkedvezményben részesiti. A tankényvtamogatasz&édsat szocidlis raszorultsag alapjan
differenciélva végzi.

Az iskola a gyermek- és ifjisagvédelmi feléson keresztiil kapcsolatot tart:
A Gyamhatésaggal és a helyi oOnkormanyzatSzocialis Osztalyaval A tanuld
veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rehdkgyiermekvedelmi tamogatast

kezdeményez, javaslatot tesz a folyOsitas helytirésgjat illeten.

A Gyermekjoléti Szolgalattal, jelezve a veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatoiskolai
szinten megoldhatatlan — problémakat.

Az Allami Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolgalattalamelynek segitségével és
felligyeletével az iskoldban az egészségfejtasainka folyik.

A B.-A.-Z. Megyei Rendir-f 6kapitanysag Binmegebzési Osztalyaval a dinmegebzeés és
a szenvedélybetegségek mégéke céljabol.

A Drogambulanciaval, melynek kiadvanyai és szakemberei segitikskala drogprevencios
munkajat.
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Sajatos nevelési igény tanuldk egyuttnevelésének, oktatdsanak édegitése

Gimnéziumunk biztositja a sajatos nevélégényii tanuldinknak a nekik megfetel
koérdlményeket.

A sajatos nevelésigenyi gyermeket tanulményai folyamén, illetve a tovahbtas soran
tobbletjogok, kedvezmények illetik meg.

Kiemelt figyelmet biztositunk a sajatos nevelésiéngi tanuldk haladdsanak és
felilvizsgalatanak nyomon koévetésére. Ezen tanklokiatasa integraltan torténik.

A koteled tanodrai foglalkozasokon tul - a szakénreés rehabilitacios bizottsag altal készitett
szakvéleményben foglaltak szerint - a tanuléink yanhabilitaciés, ill. rehabilitacioés
foglalkozason vesznek részt, amennyi a sajatos légvegényldl ered hatranyuk
csokkentéséhez sziikseges.

Ezen foglalkozasokat fejlesqtedagdgus vagy gyogypedagogus tartja egyéni fefisisterv
alapjan.

A sajatos nevelési igéfiytanuldink a fent emlitett szakértvélemény alapjan néhany
tantargybdl vagy tantargyrésdbmentesilhetnek az értékelés és duités alol, illetve egyeb
kedvezményben részesilhetnek a szamonkérés folyamidinpl. laptop hasznélat, hosszabb
felkészulési id.

Szaktanaraikat az igazgaté hatarozat formgjabagkdajatia a sajatos nevelésgényi
tanulokat illed elté banasmaod formajardl.
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VI. Az iskola miikddési rendje

1. Az intézmeény nyitva tartasa:

Szorgalmi idben munkanapokon?®%— 15%ig
Tanitasi szinetben munkanapokon: tigyeleti rendrazer aldbbi idpontokban:
iskolatitkari iroda: 7°-16
igazgatd, igazgatohelyettesek minden szerdara’8a 2*%-ig
beosztas szerint bent tartozkodnak.
Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti mwapekendezvény hidnyaban zarva
tart. A szokasos nyitvatartasi reéidtalo eltérésre az igazgaté ad engedélyt.

Az iskola a tanitasi 6rékat a helyi tanterv alag§3hora és 18 kozott szervezi. A tanitasi
Orak hossza: 45 perc. Az 6rakozi szinetdéitadama 10 vagy 15 perc, a csengetési rend
szerint.

A vezetiség legalabb egy tagja (igazgato, igazgatohelyijeaunkanapokon’8és 16°

ora kozott az intézmeényben tartozkodik. Akadaly@daseten a nevdstilet egy tagjat
kell megbizni, hogy az iskolaban tartézkodjon észetséget tavollétében képviselje.

Az iskolaban reggel, az élbrat megdizéen é€s az oOrakozi szlinetekben tanari tgyelet
mikodik. Az tgyeletes nevékoteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjanuldk
magatartasat, az eépulletrész rendjének, tisztaddgamegrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat elkgizni.

2. Belépés, benntartdzkodas rendje

Az iskola tanuldi kotelesek diganitasi 6rajukat megitéen legalabb 5 perccel az iskola
épuletében tartozkodni.

A tanul¢ tanitasi id alatt csak a széilszemélyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgato, az
igazgatohelyettes, illetve az osztélybk irasos engedélyével hagyhatja el az iskola
epuletét. Rendkivili esetben — giukérés hianyaban — az iskola elhagyasa csak az
igazgato, igazgatdhelyettesek, vagy oszt@gk altal alairt kilepvel torténhet.

Tanoran Kkivali  foglalkozasokon, délutani programokoa tanulék pedagogus
feligyeletével vehetnek reszt.

Szorgalmi idben a nevél és a tanuléi hivatalos tgyek intézése az iskkati irodaban
torténik héttsl csutortokig 8° és 18° 6ra kozott, pénteken®Bés 14° 6ra kozott. A
tanuloi Ggyek intézése éldlegesen a nagyszinetben vagy tanit&siutéin torténik. Az
iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyeeésere kulon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatojadnatza meg, és azt a sziinet megkezdése
elstt a szubk, a tanuldk és a nevid tudomasara hozza.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és altdon kivil

> hivatalos tgyeket inték
> az iskola altal szervezett programok vendégeigkitm
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» igazgatéi és/vagy tikodteti engedéllyel rendelkék (pl. helyiségbérlet esetén)
tartdzkodhatnak.

Az iskola éplletébe érkézszubk, illetve idegenek belépését a portas éltenoly moédon,
hogy koteles nyilvantartani a belépevét, a keresett személy nevét (igazolvany aiqpga
belépés idejét. Koteles telefonon jelezni a latotyazemeélynek az érkéxendéget.

Az intézmeény helyiségeinek, létesitményeinek haszatba adasa kil$ személy
részére

Az intézmény helyiségeivel aikoddtetést vegz MKMK rendelkezik, amennyiben az
iskola pedagdgiai programjat nem zavarja.

Mivel az iskola helyiségeinek bérbeadasa flggetieriskolavezetést, ezért tanitasi
idon kivil az iskola helyiségeiben tilos értékeketymg
Az épiletet cimtablaval, nemzeti szirzaszléval, az osztalytermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja fékel

- aziskola tulajdonanak megovasaert

- aziskola rendjének, tisztasaganak tregséert

- atiz és balesetvédelem betartasaért

- az iskola SzMSz-ében, valamint a h&zirendben medjftayott ebirasok

betartasaeért.

4. Alapveté szabadsagjogok biztositasa

Az intézményben a tanulok nevelését és oktatasdelikdsmereti szabadsag és a
kulonbo® vilagnézeiiek kozotti tirelmesség elve alapjan kell szervezni.

A tanul6, a szidl és az alkalmazott nem késztethélkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggyzédésének megvallasara, megtagadasara.

5. Az egyenb banasmaod kdvetelményének biztositasa

A fenntartéi irdnyitasi, illélleg az intézményi hataskorbe hozott, az edydrdnasmaod
kovetelményét séit illetve a gyermek mindenek felett allo érdekéedéntétes dontes
semmis. A semmis dontés érvénytelenségére baikiitkanélkil hivatkozhat.

6. A nyilvanosséag biztositasa

Az SzMSz-t, a Hazirendet, az éves munkatervet ésPealagogiai Programot
nyilvanossagra kell hozni. Ezek a dokumentumok aléljtatbak a konyvtarban, a
titkarsagon nyomtatott formaban, valamint az iskola honlapjan.
(www.hermangimnazium.hy

Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatosan az tabgénokokol és az
iskolavezetési lehet tdjekoztatast kérni. Az igazgatotdl az lakitkaron keresztil ére

egyeztetett ifpontban, az igazgatohelyettesgkés osztalydnokokol pedig személyes
megkeresés soran.

A torvény altal adirt kdzzététel kotelezettségének teljesitéséért mazgatdhelyettes
felel.
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A szubket a megéilz6 tanév végen tajékoztatni kell azokrdl a tankonyskkanulmanyi
segédletelil, taneszk6zokil, ruhazati és mas felszereléesgkramelyekre a kbvetkéz
tanévben a nevélés oktatd munkdhoz sziikséges lesz. Tajékoztalinbket tovabba az
iskolatol kolcsbndzhéttankonyvekél, taneszkdzokil és mas felszerelésékr valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud tanija szibi kiadasok csokkentéséhez.

VIl. Az intézmény munkarendije, a tanév rendje

1. Az intézmény munkarendje
Az SzMSz az intézmény kdzalkalmazotti jogviszonykdd felnstt dolgozoinak
munkarendjét szabalyozza. Ezen alkalmazottak kbpgdagogusok, a nededktatd
munkat kdzvetlenil segits mas munkavallalok alkotjak.

2. A kozalkalmazottak munkarendje
A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésénakijgzasanak egyes szabalyait
a kollektiv szerédés tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykorgs/ea
Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.
Az intézményben a nem pedagodgus kozalkalmazottakkamandjét a torvenyek,
jogszabalyok betartasaval az intézményweadtipitia meg.

3. A nem pedagogus munkakdérben foglalkoztatottak munkeendije:
Adminisztrativ dolgozok: héitol- csttortokig 7.30-16.00
pénteken 7.30-13.30
Rendszergazda, oktatastechnikus: diékF péntekig 7.30-16.00

4. Pedago6gusok munkarendje:
A pedagogusok munkarendjét ala@est az oktatdsi miniszter tanév rendjére
vonatkozo rendelete alapjan az intézmeény vezetisedzza meg.

A NKt szerint a nevelési-oktatasi intézményekbgredagogus heti teljes munkaideje
a kotelep oOrakbdl, valamint a newgloktatd munkaval, a tanuldkkal, a
szakfeladatokkal @sszeflgg feladatok ellatdsahoz sziikségesobid all. A
pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti égeltekitési rendet az intézmény
orarendjének figyelembevételével az igazgatohedgek allapitjdk meg. A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszedllithsanal az intézniéagatellatasnak zavartalan
mukodéseét kell figyelembe venni.

Ennek érdekében:

» a pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi, Ugymdesztasa éit a munkahelyén
megjelenni

» a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annaét dkhebleg ebz6 nap, de
legaldbb az adott munkanapon koteles az igazgaetietnek jelezni, egyuttal
megadni a hianyzas kezdetekor a tanitasi foglalkoiz itemezését, tanmenetét.

» egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotdl kérpet@yt legalabb két nappal
elésbb a tanora elhagyasara. A tandrak elcserélésétigazgatohelyettes
engedélyezheti.
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A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése élkrk hianyzasok esetén —
lehetiség szerint — szaksfehelyettesitést kell tartani. Ha a helyeti@giedagogust
legaldbb egy nappal a tanéra megtartasta leizzak meg, Ugy koteles szakorat tartani.

A pedagbégusok szamara — a kotélézaszamon fellli — a nevebktatd munkaval
0sszeflug§ rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meglazastézmeényvezét
adja az igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-élejavaslatainak meghallgatasaval
és az egyenletes terhelést figyelembe véve.

5. Az intézmény tanuléinak munkarendje:
A tanuldk bel§ munkarendjének részletes szabdlyozdsat a hazismtalmazza.
Betartasa koteléz

A NKt eléirasainak megfeléen a tanulé az Uj tanévet meg@g&l év masodik félévében
ismerheti meg az iskola kotelieen és szabadon valaszthato6 foglalkozésainak kétalat
A tanulonak a tanév végeig irasban kell nyilatkazai valasztasarol. A valasztott
foglalkozasokon val6 részvétel kotedegs tanév kdzben nem adhatd le. Indokolt
esetben a tanév élhietében kérvényezlietz igazgatonal a valasztott foglalkozasok
modositasa.

VIIl. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szalzhban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletebabait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhérekitelességszegeést k6&e€0 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amékkdtelességszeges ténye nem
dertl ki azonnal. Ebben az esetben a kbtelességsélesg 616 informacio
megszerzesét kovieB0. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatganap

» A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tdhék szilit személyes megbeszélés
réven kell tajekoztatni az elkdvetett kbtelessegégeényéil, valamint a fegyelmi
eljaras meginditadséardl és a fegyelmi eljaras |égets kimenetelér.

* Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a né&estilet bizza meg, a
nevebtestllet ezzel kapcsolatos déntését jéggnyvezni kell. A nevéitestilet nem
jogosult a bizottsag elnbkének megvalasztasararrdevonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jeg§konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendreitzé nevebtestileti értekezletet meg@geben legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nettstilettel. A jegyékonyv
ismertetéset kovétkérdésekre, javaslatokra és észrevételekre alfageottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javasatoknérlegelésik utan a szikséges
meértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyaldson a vélt kdtelességszegésivels tanuld, szibdje (szlei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegydnyv vezedje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizdsyérdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikségastamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

» A fegyelmitargyalasroél és a bizonyitasi eljarasrasos jegydkonyv készil, amelyet
a targyalast kévétharom munkanapon belil el kell késziteni és dljuehtni az
intézmeény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag iagjaés a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és sZijEnek.
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A fegyelmi targyalas jegyikonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell gfaeni.

A fegyelmi targyalast kovéen az eléfoku hatarozat meghozatalat célzé
nevebtestlleti értekezlet dpontjat minél kordbbi idbontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaatdtiansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, @gnutan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megebzo egyezted eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torveny 53. 8rabaerepl felhatalmazas alapjan egyestet
eljaras abzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshezehesemények feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegésselsit és a sérelmet elszendazotti
megallapodas l|étrehozdsa a sérelem orvoslasa émtekd\z egyeztét eljards célja a
kotelességét megszeganuld és a sértett tanuld kozotti megallapodashézasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezted eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerintarozzuk meg:

az intézmeény vez&ée a fegyelmi eljaras meginditasat meégéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljarérhaté menetél, valamint a
fegyelmi eljarast megété egyeztei eljaras lehdiségéél

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajédoztkell a tanulot és a s#ila
fegyelmi eljarast megété egyezted eljaras lehdisegéél, a tdjékoztatasban meg kell
jelélni az egyeztételjarasban térténmegallapodas hataridejét

az egyeztéiteljaras kezdeményezése az intézményvdditelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyeljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megélzé egyeztei eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéh atanulot
és a szidt nem kell értesiteni

az egyeztét eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéyngarzgatoja
tizi ki, az egyeztét eljaras idpontjarol és helyszinéli az egyeztét eljards
vezetésével megbizott pedagogus személgdektronikus Uton és irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztét eljaras lefolytatasara az intézmeny vépeblyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezéje az egyeztét eljaras lebonyolitasara irasos megbizadsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezeljards vezéjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenveataitdé vagy szidjenek egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak $msnérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztét személy az egyeztetljaras aitt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvdéllel kulon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek alldagpuak kozelitése

ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelme¢reled fél azzal
egyetért, az intézmény veépgt a fegyelmi eljarast a szikségeéral de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti
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* az egyeztetést vedeiek és az intézmény veéginek arra kell térekednie, hogy az
egyeztei eljaras — lehékség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lez&ruljon

* az egyeztét eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasegallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést &gmatagogus irnak ala

* az egyeztét eljards idszakdban annak folyamatardl a sértett és a séralkuad
tanulé osztalyktzosségében kizardlag tajékoztatéial és az ennek megfaiel
meélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriihéégyen a keét fél kozotti
nézetklulonbség fokozédasa

* az egyeztét eljaras soran jegykonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapoaiddoglaltakat a kdtelességséeg
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, to&adw irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

IX. Tano6ran kivuli foglalkozasok

. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett, amkly@teles és valaszthato tantargyi
orakbdl allnak — a tanuldk érdéklési igényei szerint tandéran kiviul foglalkozasokat
szervez.

Az intézmeényben az alabbi tandran kivili foglalkozai formak léteznek:

tehetséggondozas (felvételire, versenyre felkélezit
szakkorok

Oonszerveads diakkorok

didksportkdrok

felzarkdztato foglalkozasok

napko6zi otthon

kulturdlis rendezvények

YVVVYVYYVYYVY

A fenti foglalkozasok helyét ésdthrtamat rogziteni kell a tanéran kivili érarendben
terembeosztassal egyuitt.

A tanoran kivili foglalkozasok kinalatat a tanégée ismerteti az iskola a tanuldkkal,
eés felméri az igényeket. A kovetketanév el§ hetében kell a tanuldknak és sinék —

14 év alatti gyerek esetén a gswidk — irasban nyilatkoznia arrdl, hogy mely
foglalkozasokat szeretné igénybe venni. A felsorbédiglalkozasok az iskola

alaptevékenységehez Kdhek, igy vagy ingyenes vagy téritési dijas foramab
kertilnek bevezetésre.

A tehetséggondozjsa szakkdrok a magasabb szintképzés igényével a tanulok
erdekbdésésl fliggoen, a munkakdzosség-vedetjavaslatara az igazgaté dontése

alapjan indithat6. A foglalkozdsok meghatarozothagka alapjan torténnek, éfy
valamint a latogatottsagrol szakkori naplét keltei.
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A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létreak®nai iranyitasukat a tanuldk
kérése alapjan pedagogusok vagy &idzakemberek végzik igazgatoi engedéllyel, a
miikodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

Az iskolai énekkar is diakkorként ithddik meghatarozott tikeretben. Vezéje az
igazgato altal megbizott kérusvedeanar. Az énekkar biztositja az iskolai Unnepélyek
es rendezvények zenei programjat.

A felzarkoztatd foglalkozas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkozas. Az osztalpk, a szaktanar kozoOs javaslata
alapjan indulhat az igazgato altal megbizott pedagdezetésével.

Az iskolai didksportkorok a tanulok sportolasi igényeihez igazodvékadnek. A
tanorai testnevelés ordk mellett napi kétszer 4bgsetomegsportérat és minimum heti
20 oraban diaksportkdri foglalkozasokat biztosiiskola.

A tandran kivili foglalkozasok megnevezését, hetisbamat, a vezettanar neveét,
mukodésének istartamat tanév elején a tantargyfelosztas rogziti.

2. Tandéran kivili foglalkozdsok, amelyek nem az iskolaelyiségében folynak:
» tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bkgamok, iskolak kdzotti versenyek,
bajnoksagok;
> az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, kigénda tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, ikkétg sporttaborok.

A tanulok az iskola altal szervezett tandrai képZéglalkozasokon, programokon az
osztalybnok tudtaval, és széil beleegyezéssel vehetnek részt

A tanulok Onképzéseének, egyéni tanulasanak seggtése iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait az SzMSz XIl. fejezete
tartalmazza.

Az iskolaban a teriletileg illetékes bejegyzett hegpak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. Az ezen valo részvétel, a tanulGkméra Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az iskola drdjeéhez igazodva. A hit- és
vallasoktatasi 6rakat az egyhaz altal kijelolt kigao végzi.
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X. Belss ellensrzési rendszer

A bels ellertrzési rendszer feladata az intézmény szakmai atfizggalata, értékelése.

A bels ellertrzés az intézmény szakmai tevékenységére iranalyen
» folyamatosan elvégzetdrezebi ellensrzés,
» munkafolyamatba épitett ell@zésként,
» valamint figgetlenitett belsellertrzés utjan kell ellatni.

1. A pedagodgiai munka bel$ ellenérzésének feladatai

Célja: az oktato-nevél munka midségének, szabalyokkal valé 6sszhangjanak
megéallapitasa.

A neveb-oktatd munka betsellersrzése a tanitdsi 6rdkon kivil kiterjed a tanoréuilki
foglalkozasokra is.

A neveb-oktaté munka betsellersrzésének megszervezéeséért a hatékaikodtetéseert
az igazgato feléb.

Az ellertrzés terlleteit, konkrét tartalmat, Utemezését kghf meghatarozni, hogy
minden nagyobb egység eli@nésre keruljon. Az ellgmzés szempontjait, a vizsgalat
modszereit, az () feladatok meghatarozasat azmény vezetése késziti el.

2. Az oktato-neveb munka bels ellenérzésére jogosultak

Az igazgatd, helyettesei és a szakmai munkakozékségzedi. Az ellerbrzés a
munkakori leirasban rogzitett tertletre vonatkoZik. igazgaté kozvetlendl ellérei az
igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdzesaamoltatas. A munkak6zdsség-
vezebk ellerdrzési tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjgkz illetékes
igazgatohelyettest.

A pedagogiai munka belé ellenérzéseinek feladatai

> Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jodiszer a NKt, miniszteri
rendeletek, kerettantervek, az iskola pedagogiaigmamja szerint éirt —
mikodéseét

> segitse @ az intézményben folyd oktato- és néwelinka eredményességét,
hatékonysagat

» az igazgatésag szamara megtelaghennyiséfi informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzé&sér

» adjon megfelél szamu adatot az iskola pedagdgiai munkajaval kédqtos bels
és kul$ ertékelések elkészitéséhez

Az ellenérzés modszerei
» atanorak és tanoran kivili foglalkozasok latogatas

» irdsos dokumentumok vizsgalata,
» tanuléi munkak vizsgalata,
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Az

ellerbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénilegségiesetén a munkakdzosség

tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kévetkezmeénye lehet:

Az

» a hianyossagok pétlasa,
» kovetkeztetések levonasa,

» (] feladat a pedagdgusnak, illetve a munkakdzosdégn
ellenbrzés tapasztalatai a pedagégus munka értékelésggikmutatoja.

3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevél, oktatbmunka soran

Az

» A tanorak és tanoran kivili foglalkozasok pontogtagasa
» A neveb-, oktatbmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracio podigss
> A tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiségeistben tartasa
» Az oktatas szinvonala a tanitasi 6rdkon
Ezen belll élsorban:
» elozetes tervezés, az Utemezésnek megtatchaladas,
» szakmai felkésziltség, modszertani sokoldalisag,
e atanul6k munkaja és magatartasa a tanitasi éran,
» atantervi kbvetelményeknek valé megfelelés,
» atandran kivili nevéimunka, osztalyfnoki munka eredményei.

ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

» nevelési értekezleteken,

» tantestlletei értekezleteken,

» jutalmazésoknal,

» pedagogusteljesitmény-értékelésnél,

» amunkakozosségek ev vegi értékelésenel.

Az egyes tanévekre vonatkozban az élteési feladatokat, ezek Utemezeését, az
ellensrzést végé személy kijeldlését az iskola éves munkaterveitiigz

XI. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulék szamara a mindennapi testedaédtoteled heti tanorai
testnevelési 6ran és a délutani sportfoglalkozasbkztositja.

A délutani sportfoglalkozasok az iskolai didksportkes a tomegsport keretében
szerveddnek. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosulttrésnni.

A sportkdri munkéat a testnevelési munkaktzossegkdgan segit és felligyed 1.
igazgatohelyettes koordinalja.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait tanévenkeéritell tervezni és a
tantargyfelosztasban felttintetni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részbéte az iskola biztositja, hogy a
tornaterem, sportudvar, efterem a testnevéltanar felligyelete mellett a tanuldk
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szaméra nyitva legyen. A tomegsport foglalkozasoktps idejét tanévenként az
iskolai tantargyfelosztasban fel kell tiintetni.

Xll. Az iskolai konyvtar m iikodési rendje

1. A koényvtarra vonatkoz6 adatok:

A konyvtar elnevezése: Herman Otté Gimnazium Koasait

A konyvtar székhelye és pontos cime: azonos azlaskimével, telefon-, és fax
szamaval; e.mail: konyvtar@hog.sulinet.hu

A konyvtar létesitésénekddontja 1957.

A koényvtar tulajdonbélyedije: atméédje 3. 5 cm. “ Herman Otté Gimnazium
Kdnyvtara Miskolc” korirattal.

A konyvtar megfelel a 16/ 1998 (IV.8.)MKM rendelegk 3. sz. mellékletében
megfogalmazott szakmai kdvetelményeknek

A konyvtar 3 helyiséghl all, az allomany szabadpolcos elhelyezése bintibsi
lehetiség van egy osztaly egyiddpglalkozasara.

A konyvtarban informatikus kényvtaros szakos, egwetvégzettséggel rendelkez
konyvtaros-tanar tevékenykedik.

A konyvtari allomany nagysaga megfelel a rendeletdé&rtaknak.
Tanitasi napokon a kényvtar a kotdl@raszamnak megfetidn tart nyitva.

2. Az iskolai konyvtar kapcsolatai — szakmai szolgalt@sok:

Koordinacios kézpont az Orszagos Pedagogiai KomyadgdMizeum, valamint a BAZ
Megyei Pedagogiai Intézet Kbnyvtara
Az iskolai konyvtér kapcsolatot tart:
» avaros iskolai konyvtaraival,
» a Varosi Pedagogiai Intézet Konyvtaraval,
» a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Szakma&@zzkszolgalati Intézet
Kodnyvtaraval,
» a Il. Rakéczi Ferenc Megyei Konyvtarral, a Miskoldarosi Konyvtar
fiokkonyvtaraival.

Az iskolai kbnyvtar szakmai tevékenységét szaksmalgaltatdsokkal segiti a Varosi
Pedagogiai Intézet Konyvtara és a Borsod-Abaulj-2émpMegyei Pedagdgiai
Szakmai és Szakszolgalati Intézet Konyvtara. Azolak konyvtar munkajanak
ertékelését az orszagos szaki§agyzéken szereplszakember végzi.

3. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-nevel munka szellemi bazisa, eszkoztara,
gyijtokorének igazodni kell a tweltségi terlletek koévetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai a 16/1998 (IV. 8.)MKM rendeletében
megfogalmazottak szerint:
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> gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltaragazése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

> tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szalgdlbkrol,

» tanorai foglalkozasok tartasa a helyi tantetirésai szerint,

> egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

» a konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése beleértve ddgatankonyvek,
segédkonyvek kolcsdonzését.

Az iskolai konyvtakiegészit feladatai:
» szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok lsittsa,

> téjékoztatds nyuljtasa az iskolai konyvtarak, a g@édmi szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekbenikidds konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol,

» részveétel a konyvtarak kozotti dokumentum és infmidcserében.
» mas konyvtérak altal nyujtott szolgéltatasok elénék biztositasa
4. Az iskolai kbnyvtar gyiijt 6kore:

Az allomany tervszér, meghatarozott iranylu fejlesztését az iskola pédiag
programja altal megfogalmazott cél és feladatremdbatarozza meg. A Ggokorre
vonatkozo rendelkezéseke aszamu melléklet tartalmazza

4. Gyiijteményszervezeés:
A folyamatosan és tervsZem alakitott allomany tukrézi az iskola nevelésiab&si
célkitizéseit. A szerzeményezeés és apasztas noveliji@ignény informacios értékét.

Gyarapodas:

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandéek és resditjan gyarapodik. A
konyvallomany tervszérés folyamatos gyarapitasa érdekében édésben allunk a
Konyvtarellatéval, de figyelemmel kell kisérni aalldi katalogusokat, kereskid
tajékoztatokat, folydiratok ismertetéseit, késagoztatokat stb. Az allomany
gyarapitasanal figyelembe vesszik a szakmai muzkakégek véleményeit.

Allomanyapasztas:

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, éeeclegalabb egy alkalommal ki

kell vonni az elavult tartalmd dokumentumokat: (flvényét vesztett tanterveket,)
csonka tobbkotetes dokumentumokat, foloslegessg tetimészetes elhasznalddas
kovetkeztében konyvtari hasznalatra alkalmatlaraibtdokumentumokat.

5. A konyvtéri dllomany védelme:

Az &llomany jogi védelme:
> A konyvtaros-tanar anyagilag és erkolcsileg fded gyijtemeény tervszer
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felf@dasaért, igy
hozzajarulasa nélkil az iskolai kdnyvtar szamarkudeentumokat senki
nem vasarolhat.

A kolcsond anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikarkdzok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozotttkarér
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> A tanuldék és a dolgozék tanul6- és munkaviszonysitkcaz esetleges
konyvtari tartozads rendezése utan lehet megsziintAmennyiben ezt
elmulasztjak, akkor a kilépést intégzemélyt terheli az anyagi falskég. A
letéti allomanyeért a dokumentumokat atéeszaktanar anyagilag is febsl
ha az intézmény Aaltal biztositott hely vagyonvédebmempontbdl a
dokumentumok tarolasara alkalmas.

» A konyvtar biztonségi zérainak kulcsai a konyvtatasarnél és az iskola
portdjan helyezeréd el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior,
hosszantartd betegség) adhatok at az iskola iggagak. A konyvtaros-
tanar hosszantartd betegsége esetén, helyettessara@gps anyagi
felelésséggel tartozik. Felédségének idejét rovid jegykdnyvben rogziteni
kell.

Az allomény fizikai védelme:

> A konyvtar helyiségeiben be kell tartanii@rendészeti szabalyokat.

» A dokumentumokat a leh&tégekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol

> A fizikai allapotaban megrongalédott, de tartalnralb@m csonkult, kdnyvtari
dokumentumokat folyamatosan kottetni kell.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai:

> Allomanyellerérzési nyilvantartasok: leltarozasi itemterv, za&gypkonyv.

» Kolcsonzési nyilvantartas: tasakos nyilvantartas

» Konyvtarhasznalati szabalyzat: a hasznaldk jogaikdelességeit a konyvtar
hasznalati szabalyzata rogziti. Ez a dokumentuvisdzaszolgéltatasanak jogi
biztositéka.

A konyvtaros-tanar munkakori leirasa

A gyijteményszervezés dokumentumai:

A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1L9K®-PM szamu egydittes
rendelete a konyvtari allomany elteméséél és az allomanybdl tortén
torlésBl sz6l6 szabalyzat kiadasarol.

» MSZ 3448-78 szabvany

YV VYV

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

>

>

>

Konyvallomany: kézi és segédkonyvtar, kdlcséndzh@tomany, brosurak (raktari
rendje: szépirodalom Hhgendben, ismeretkdklirodalom szak (ETO), ezen belll
betirendben)a kdnyvtari polcokon,

a periodikak raktari rendje : a friss szamok ésamyév szamai a konyvtar
olvasétermében a folydirattarton, a régebbiek (aryden hosszabb ideigrzi a
konyvtar) kilon allomanyegységkeént tékazva a kidnyraktaraban,

audiovizualis és szamitogéppel olvashatd dokumeskumraktari rendje:
dokumentumtipusonként tartalom szerinti elrendezgsb

a helytorténeti dokumentumok a raktari rend medgfdtelyéen.

Letéti allomanyok: az orosz szertarban vannak pézele, melyél lelohely katalégus
talalhaté a konyvtarban.

7. A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar allomanyardl raktari katalogusgotarkatalogus, sorozati kataldégus
készult. 1996-ban a konyvtar attért a Szirén irdkdionyvtari rendszerrel tortérfeltard
munkara.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

» A konyvtar hasznaloi kore:
Az iskolai konyvtar korladtozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozaszhalhatjak. A beiratkozas és a
szolgéltatasok igénybevétele dijtalan. Minden kdashasznalé koteles a kdnyvtar
rendjét megrizni. A kdnyvtarba tanszeren kivil mas nem véhie.

A beiratkozas médja

A beiratkozashoz sziikséges az olvasé adataina&téddva Szirén Integralt Konyvtar
Rendszer adatbazisaba (név, sziletési év, hdlylalicim az osztalghok neve stb.)
szerepelnek. A konyvtar a szemeélyes adatok vedélmér jogszabalyban
megfogalmazottak szerint gondoskodik. Beiratkozasikoolvasd kotelezettséget vallal
a konyvtari szabalyok betartasara. Minden tanuldalgozo kételes a konyvtaros felé
jelezni, ha személyes adataiban valtozas kdvetkibaet

» A konyvtarhasznéalat moédia:
Az iskolai kdnyvtar elédleges feladata, hogy gjgeményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyé oktato-nevé&@lmunkat segitse. Ennek megfélah a konyvtarhasznaldk
szaméara lehéveé teszi:
* a teljes allomanya egyéni éscsoportos helyben hasznélatat(olvasotermi,
kézikdnyvtari allomanyrész),

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozutsak helyben hasznalhatok az
olvasétermi, kézikonyvtari konyvek, periodikumok,em nyomtatott (av.,
szamitégéppel olvashaté dokumentumok). A szakt&n&o a tanuldk egy-egy
tanitasi orara kikdlcsonodzhetik ezeket a dokumenian

* a konyvtar szamitégépeinek hasznalatatA szamitdogép hasznalatdra vonatkozo
rendelkezések & sz. melléklet (IBSZ) tartalmazza.

* az allomany koélcsonzését: a konyvtar barmely dokumentumat csak a
konyvtarostanar tudtival lehet kivinni. Dokumentiaio kdlcsondzni csak a
kblcsonzeési nyilvantartasba vétellel lehet. Az lakdkonyvtar konyveibl egy
alkalommal 5 db koélcsondztieharom hetes hatatice, amely kélcsdnzés indokolt
esetben egy alkalommal megismétedhed nevebk esetében és a tanuldknak a
tartés tankonyvek, tankdnyvek kdlcsonzése esetérdignaz adott koriilményeknek
megfeleben el lehet térni.

Ha a tanulé a kolcsonzott dokumentumot a hatdegartadval nem hozza vissza, ill. a
kblcsonzést nem hosszabbitjia meg, fegyelmi vétségeet el, amely fegyelmi
intézkedést von maga utan. Harom hét lejarta utiam®asi nap tirelmi elteltével a
kovetked intézkedés torténik:

1. osztalynok értesitése vagy e-mail kildése

2. a szl értesitése

3. szaktanari figyelmeztetés vagyniet® munka vallalasa

4.0sztalyénoki figyelmeztetés
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Amennyiben ez szikséges, az 1-4. pontban foglaitaib az iskola hazirendjében
foglalt 6sszes fegyelmi intézkedés és fegyelmi bid@st alkalmazhato.

A kolcsond anyagilag felel a dokumentumok vagy/és technikaizkézok
megrongalasaval okozott karert.

A tanulék és a dolgozok tanul6- és munkaviszonysgtkcaz esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megszuntetni.

A letéti dllomanyért a dokumentumokat at§eszaktanar anyagilag is fedsl ha az
intézmeény altal biztositott hely vagyonvédelmi spemibdl a dokumentumok
tarolasara alkalmas.

Az elvesztett dokumentumokat a kényvtarhasznaldl@zbi modon potolhatja:

* adokumentum azonos kiadasanak beszerzése, vagy

* adokumentum U] kiadasanak beszerzése,
* adokumentum fénymasolassal totigrdtlasa,
A potlas modjat a konyvtaros-tanar hatarozza meg.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

» Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad re\kéar és a dokumentumok
hasznalatahoz szikséges ismerélekibliografiai és, ténybeli tdjékoztatast
nyuijt

e Segqiti az iskolai munkahoz, kulonkibz versenyekhez  szikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, oneldalomkutatast is végez.

o Kozremikodik a koényvtarhasznalatra éflltanitasi 6rak ékészitéseben,
megtartasaban.

» Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el srztastechnika teremben és az
orosz szertarban, metjra konyvtaros-tanar léhely nyilvantartast vezet.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa: Kotelez nyitvatartasi id heti 22 6ra, mely az
alabbi idbpontokban oszlik meg a tanitasi napokon:

Hétfs, kedd, szerda: 7.45- 15.00
Csutortokon: 7.45 14.30
Péntek 7.45 14.00

A konyvtar mikodését a bets hasznalatlu részletesilkbdési Szabdalyzat hatarozza
meg.
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XIll. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldi-és gyermekbalesetek
megebzésében, illetve baleset esetén (intézményi 4edvo ebirasok)

. Az iskola minden dolgozéjanak alapédeladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeszséguk, testi épségik wrgséhez szikseéges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vamele veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi batlelsenegedzésével kapcsolatban:

» Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartana iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamintiawédelmi és aizriado terv rendelkezéseit.

» A nevebk a tanodrai és a tanéran kivili foglalkozasokorawent tigyeleti beosztasok
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevslsggét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesajafizési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

» Az osztalybnoknek foglalkoznia kell a balesetek meégeisét szolgalé szabalyokkal a
tanév megkezdésekor, azéetsztalybnoki 6rakon. Ennek soran ismertetni kell:

- a rendkivili esemény (balesefjztiadé, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges tédet

- a menekuilés Gtvonalat,

- amenekuilés rendjét,

- a Hazirend 6vo-véilszabalyait

- alapvet KRESZ ismeretek.

. A nevebknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden tanéraagy iskolan kivili program
elétt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotélgiselkedés szabalyaira.

. Az iskola igazgatbja az egészséges és biztonsagaskavegzés targyi feltételeit
munkavédelmi elletrzések keretében ellérzi. A munkavédelmi szemlék rendjét és az
ellensrzésbe bevont dolgozékat az iskola munkavédelmiayaata tartalmazza, amely
az SzMSz 5. szamu melléklete.

. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobaleseteksetén:
A tanuldk felugyeletét ellatdé nevglek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenki@vatke® intézkedéseket:
> A sérllt tanulot elésegélyben kell részesitenie, ha szilkséges, orebidtiknia. Az
elsfsegélynyujtasban a dolgozé csak annyit tehet, amibegtosan ért. Ha
bizonytalan, hogy az adott esetben mit kell tenai&or feltétlentl orvost kell
hivnia.
> A balesetet, sérulést okozo veszélyforrastatelheé mdédon meg kell sziintetnie.
» Minden tanulGi balesetet, sérulést, rosszullétainaal jeleznie kell az iskola
igazgatosaganak.

. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérukistiskola igazgatéjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a kivéokokat. Meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo balesetek mégeéise érdekében, ha szikséges, intézkedéseket kell
tenni.
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Torvény irja eb, hogy:

> A tanuldbalesetet az@tt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A harom napon tul gyogyuld sérilést okoz6 baleséteizsgalasarol jegyikonyvet
kell irni. A jegyzkonyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartgresy példanyat
pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanul6 ésed sziiinek). A jegydkdnyv egy
példanyat az iskolérzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a feriatek.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokinkavédelmi szakképesitéssel
rendelked személyt kell bevonni.

XIV. Rendkivili esemény esetén szilkséges teékd

Az iskola mikédésében rendkivili eseménynek kell égiteni minden olyan éte
nem lathatd eseményt, amely a néveds oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dodgoak biztonsagat és egészségeét,
valamint az intézmény épuletét, felszerelését \gszieti.
Rendkivili eseménynek niiaul kilondsen:

> természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengéviz, belviz stb.)

> tiz

» robbantassal tortérfenyegetés

Amennyiben az iskola barmely dolgozéjanak vagy lidanak az iskola épiletét
vagy a benne tartozkodo szemeélyek biztonsagat ¢mtyeendkivili eseményre
utal6 tény jut a tudomasara, koteles azt azonrsblkdaz iskola igazgatdésagaval.

A rendkivili eseményt azonnal értesiteni kell

a fenntartot

tlz esetén airoltésagot

robbantassal tortérfenyegetés esetén a réreeget

személyi sérilés esetén a nédet

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeiehdvédelmi, illetve
katasztrofavédelmi szerveket, ha erre sziikség van.

YVYVYYVYYV

Rendkivili esemény észlelése utan az igazgat6 aagytézkedésre jogosult fedsl
vezet az eéplletben tartozkodé személyeket eértesiti, nviala intézkedik a
veszélyeztetett épllet, vagy épuletrész kilritésér bent tartézkodd tanuldéknak a
tizriadd terv és a bombariado terv mellékleteibealttakd kidritési terv alapjan kell
elhagyniuk az éplletet. A kilrités soran fokozokalh igyelni a kovetkexkre:

> a kijaratok nyitva legyenek, a kozwezetékek (gaz, elektromos csap) el
legyen zéarva.
szabadda legyenek téve a vizszerzési helyek
a tanuldkat a tanterem elhagyasakor a rfesehmolja meg
a tanora helyszinét a foglakozast tarté nehelgyja el utoljara

YV V

A rendvédelmi, illetve katasztréfavedelmi szervedybzinre érkezését koven a
szerv illetékes vezéenek igénye szerint kell tenni a tovabbi biztonsag
intézkedésekil.
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5. A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat nevebtestilet altal
meghatarozott napokon (szombat is lehet) be kédllpid

6. A tiiz esetén sziikséges teékhdészletes intézményi szabalyozasatiavédelmi
szabalyzat, a jjizriad6 terv” tartalmazza.
7. A tiizriadd terv és a bombariadd terv elkészulésérgnaldkkal és a dolgozokkal

tortérd megismertetéséért az intézmény igazgatoja ateldlz épuletek kitritését a
tizriadd tervben és a bombariad6 tervben széréplritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakortaegszervezéséeért az iskola
igazgatosaga felés.

A tiizriado tervben és a bombariado tervben megfogalttzkzaz intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara koteearvényiek.

XV. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejleszésskhvitése az iskolaktzosség
minden tagjanak joga és kotelezettsége.

A hagyomanyapolas kiléségei

Az intézmeény cimere:

Az intézmény zaszloja: vildgoskek, az iskola nevéves cimerével
A tanuldk kotelezé Gnnepi viselete
» Lanyok: kétrészes sotétkék szovetruha fehér matrozgdllérra

> Fidk: sotét oltony, fehér ing

A tanuldk életvitelével kapcsolatos hagyomanyok, imepségek

» Az iskolai tinnepi egyenruhat viselik varosi, iskdlmnepélyeken, versenyeken vald
részvetelkor.

» Az év folyamén az 0j hermanos tanulok megismerkiedr&vaddnk életével és az
iskola torténetével, majd vetélkad vesznek részt e témakdorben. Szeptemberben
kopaszavaton és mazsolaavaton avatjdk az Uj heshdkokat.
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» A 9.évfolyamos didkok meglatogatjadk a Herman Ottdhldkhazat és a hamori
temebben tisztelegnek névaddnk sirjanal

» A ballago diadkok éjjeli zenét adnak tanaraiknakzsskola vezéinek.

» A 11. évfolyam tanul6i a ballagasi Unnepsé&itedibicsiuztatjak a végz osztalyokat,
és apro emléktargyakkal ajandékozzak riless.

» A végzs diakok szalagavatot rendeznek kozos Gnnégionnal.

» Minden tanévben az iskola diakonkormanyzata megand Herman-hetet. Ekkor
keril sor a diakigazgatd megvalasztasara és kiudredadezvényekre.

» A karacsonyi sziinet &ti utolso tanitasi napon k6zos karacsonyi Unnegsiagtunk.

» Nemzeti innepeinken (oktéber 23, marcius 15) iskolaepéllyel emlékezink.

» Tanév végén unnepélyes tanévzard Unnepseégen giktagbnév munkajat.

» Iskolank életét az intézményink honlapjan mutatjekvww.hermangimnazium.hy

» Négyévente marciusban a Szabdribhc hagyomanyok &apolasara emléknapot és
szavaldversenyt rendezink.

> Evente évkonyvet adnak ki a végzévfolyamok.

» Az intézmény torekszik arra, hogy széles kitekint#gtositson a jelenkor irodalmi,

tudomanyos és tivészeti életére. A Miskolci Nemzeti Szinhaz Hernmgmlete, a
Filharmodnia altal szervezett évi 3 hangversenyuklkbmagy egyéniségeinek — kikt
nyelvészek, mivészek — meghivasa jelenti e nemes hagyomanyokhwitalét.

XVI. Tankonyvellatas rendje, szocialis tamoqgatas

1. Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéseéert azlaskmzgatoja a felés. Az iskola
éves munkatervében rogziteni kell a fésetlolgoz6 nevét, aki az adott évben:
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést

részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben

A dolgozoéval, aki ezt a feladatot ellatja az igddganegallapodast kot, amely
tartalmazza
» a felebs dolgozo6 feladatait,
» atankonyvterjesztés maodiat, idejéet
» a felebs dolgozo dijazasdnak moédjat és mértékét.

A tankonyvjegyzekBl az iskola helyi tanterve alapjan és a SrlWalasztmany
véleményenek figyelembevételével a szakmai munkasigek javaslatot tesznek a
szaktanarok szamara a hasznalandd tankdnyvekreavaslattol vald eltérést a
szaktanarnak irasban indokolni kell.

2. Szocialis tamogatas

» A mikods iskolai alapitvanyok lehetséget biztositanak arra, hogy a tanuldk
tanévente harom alkalommal oktatasi, kulturalisgaertprogramokhoz kapcsolédéan
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palyazatot adjanak be. A kuratoriumok a palyazaibkralasakor figyelembe veszik a
szocialis szempontokat.

» Az ingyenes tankdnyvre — 2001. évi XXXVII. tv. 8a8alapjan — jogosult tanuldk ez
irAnyu kérelmiket és a jogosultsagot igazol6 dokuomaokat az osztalhoknek
nyujtjak be a tanévet medeb év november 15-ig, az 5. és 9. osztalyos tanudikgp
a beiratkozaskor. A tankonyvfetal atvételi elismervény ellenében a tanév kezdetekor
adja at az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulékantdnkdnyvcsomagot.

A nyilvantartas és a dokumentumékzése a gazdasagi irodaban torténik. A tartos
tankdnyvek bevételezése, nyilvantartasa és a kitésddokumentédlasa a konyvtaros
feladata.

XVII. Feln éttoktatas mitkkodési szabalyzata

A felnéttoktatas célja

A szakirdnyu veégzettség alapfeltételeinek megte¥sentgimnaziumi oktatas keretében.
Iskolank felttoktatasi tagozatan tanitdé pedagdégusok (a pedaigGggiogramban is
meghatarozott) kiemelt feladatnak tekintik:

Esélyegyeriség megteremtése a hatranyos helyfiatalok szamara

Onismeret fejlesztés; tanulasi technikak elsagéista

Egészségmégzes szemlélétoktatas

Tehetséggondozas

Munkavallalasi esélyeiket ndvelsmeretek megszerzésének lésége — 6nkoltséges
képzések keretében (pl. szamitastechnika )

VVVVY

A felnéttoktatas formaja: levele® tagozat
Szervezeti felépités: - igazgato
- 3. igazgatohelyettes
- szaktanarok (fallasuak, oraadok)

A miikddés rendje

> szorgalmi idben konzultaciés nap hetente két alkalommal varderirosztaly

szamara

a felnstt hallgatok 14.30 és 19.30 ora koz6tt tartdzkodalaiaz iskolaban

a tanitasi oran kivil egyéb programok az iskolasak igazgatoi engedéllyel
torténhetnek

hivatalos Ggyekben a 3.igazgatbhelyetteshez |emnatini

a pedagobgus koteles élmnitasi 6raja étt 15 perccel a munkahelyén megjelenni
a beszamolok és vizsgak reggel 8.00 vagy delutdDidakor kezédnek

a foallasu pedagdgus munkakoéri feladatai k6zé tartadikszamolék, év végi
vizsgak, javito, potld, osztalyozakésinbodzeti vizsgak megtartasa, illetve az
ezekkel jar6 adminisztraciés munka

VVVYVY VY
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A felvétel feltételei

>

>

>

>

>

9. évfolyamra felvehétaz a nem tankoteles tanuld, aki az altalanosas8obsztalyat
eredményesen befejezte
Felbb osztalyba az vehefel, aki a kozvetlenlil megété évfolyamot valamelyik
gimnaziumban eredményesen elvégezte. Gimnaziunmatwkolt esetben, igazgatoi
engedéllyel, tanév koézben is torténhet atvétel.
Kllbnbozeti vizsga letétele utan folytathatja tané@hyait a szakkdzépiskolabdl
atjelentked tanuld. A kilonbozeti vizsga targyait égpintjat az igazgato jeldli ki.
10. évfolyamra vehét fel a szakmunkaskéfiz végzett tanuldé, ha szakmunkas
bizonyitvannyal rendelkezik, illetve sikeresen gge a 9-10. évfolyamot.
A novekw érdekbdés miatt és a lemorzsolddas csokkentése érdekében:

- majusban jelentkezési lap leadasa

- junius végén irasbeli szintfelmérés magyar nyély irodalombol illetve

matematikabadl, ha tuljelentkezés van.

A beszamoldk és év véqi vizsgak rendije

> A leveled tagozatos hallgatok évkozi osztalyzataikat a ktizids napokon és a
beszamoldkon kapjak. Beszamold tanévenként kétloamfhmal 10 hét anyagabdl
torténik. A beszamoléi koételezettség indokolatldmdasztasa a tanuloi jogviszony
megs#intét vonja maga utan.

> A beszamolok eredményeit a tanar a tanulok tanwmapjara és az 6sszesit
lapra a potbeszamolé napjat ka8t nappal bezardlag koteles beirni. Pétbeszamoléra
csak osztalydnoki engedéllyel j6het a tanulé (igazolas alapjan).

> Egy nap 6t szbébeli beszamolonal tobb nem lehet.

> Levele® tagozaton magatartas €s szorgalom jegy nincs.

> Ev végi osztalyzatait az év végi osztalyozd vizsgapja a tanuld. A részvétel
feltétele az évkozi beszamolok teljesitése mirtdegybaol.

> Az osztalyozd vizsga anyaga a tantargy medfelévfolyamanak teljes
torzsanyaga.

> Ev végén magyar nyelv és irodalombol, matematikatiGténelembl és idegen
nyelviol irdsbeli vizsgat is kell tenni.

> A beszamol6- és osztalyoz6 vizsgak beosztasa kikdgarend szerint torténik. A
beosztas az éves munkaterv része.

> A vizsgat zard értekezlet utdn az osziéiyik /jegyd elkésziti a vizsga
dokumentumait.

Egyéb vizsgak

Javitovizsga:

» JavitOvizsgat tehet az a tanuld, aki az év végsgan elégtelen osztélyzatot
kapott. (A javitovizsga letételére nagyon indokedetben egy vizsgdidzakig
halasztdst adhat az igazgatd. A halasztast a virsggkezdése é&tt kell
kérvényezni.)

» Aki az osztdlyozd vizsgardl igazolatlanul tavol eudt; illetve azt az élrt
idépontig nem tette le

» A javitovizsgat vizsgabizottsagot kell letenni. Idpontja: augusztus utolso hete

Kilénbozeti vizsga:
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» Azokra a targyakra terjed ki, amelyeket a tanuldeklétele szempontjabdl
beszamithatdé évfolyamokon nem tanult vagy mas ikeaszerint tanult.
Tantérgyait az igazgaté jeldli ki.

» A kulénbozeti vizsgat vizsgabizottsagéwel kell letenni. Idpontja: augusztus
utolso hete vagy szeptember masodik hete.

Osztalyozo vizsga

» Osztalyoz6 vizsgat indokolt esetben tehet a tafhsbdegség, katonasag, kulfoldi
utazas). Az engedélyt irasban kell kérni az igegh(legkégbb janius 15-ig).

» Az osztalyozo vizsgat vizsgabizottsagtekell letenni.

» Idépontja: augusztus utolso hete, januar utolsé hete

Pétlovizsga:

» Az év végi vizsgat igazolt okbdl meg nem kézdagy megszakitdé tanulok
tehetnek potlovizsgat. A vizsga megszakitasanabkioitsagat a vizsga lezarasaig
kell igazolni.

» A potlovizsgat vizsgabizottsagott kell letenni. Idpontja: augusztus utolso hete.

A kulénbozeti, javitd, potld és osztalyozo vizsgAkdamutatast kell vezetni.

» A kimutatast a jegyk és az igazgato irja ala.

» Az adminisztrativ feladatok ellatasara az igazgetyzt biz meg, aki a
zaroértekezlet utan elkésziti a vizsga dokumentumai

> A fenti vizsgadkon valo részvétel feltétele a biziwgny leadasa, ill. az
igazgatoi engedeély.

Hagyomanyok apolasa

Ballagaskor misorral bacsuztatjuk a véggz didkokat

Minden végas osztaly csoportképet készit (egydbeli tagozati kronika alapja)
Osztélykirandulasok a négy év soran legalabb d@i@ahmal
Szinhazlatogatasok osztaly vagy tagozati keretben

Felzarkdztatas 9-10. évfolyamon a lemorzsol6dakkestiése érdekében
Erettségi @lkészitk a 12. évfolyamon a sikeres érettségi érdekében

VVVVVYY
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Zarorendelkezések

Jelen SzMSz modositisa csak nevelétestilleti elfogadassal, a Sziildi Valasztmany
¢s a diakGnkormanyzat véleményének kikérésével, illetve a jogszabdlyban eldirt
esetekben a fenntart6 egyetértésével lehetséges.

Médositasat kezdeményezheti:

fenntarto,

a nevelbtestiilet,

az iskola igazgatosaga,

a Sziiloéi Valasztmany,

a diakonkorményzat.

YVYVVYY

Az iskola hatékony milkodéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket Gnallo
szabélyzatok tartalmazzdk. Ezek kozill az alibbiak az SzMSz mellékletei:

1. Munkakéri leirdsok

2. Konyvtar gyiijtokori lefras

3. Informatikai Biztonségi Szabalyzat

4. Adatvédelmi Szabalyzat

5. Munkavédelmi Szabdlyzat

6. Kockazatelemzés

7. Tiizvédelmi Szabélyzat

8. A Folyamatba Epitett Elozetes és Utdlagos Vezetdi Ellenorzés Szabalyzata
9. Leltarozasi Szabalyzat

10. Iratkezelési Szabalyzat

Ezen szabdlyzatok, eléirisok az SzMSz viltoztatdsa nélkill is modosithatoak,
amennyiben jogszabélyi elbirdsok, belsd intézményi megfontoldsok ezt szilkségessé
teszik.

Miskole, 2013. jinius 24.
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Legitimacios zdradék

Az 8zMSz-t a Didkdnkorményzat megismerte és véleményezie,

Miskole, 2013. méjus 9.
rj‘:l' o seote . e~
DOK vezetije
Az SzMSz-t a Sziili valasztmény megismerte és véleményezte,
Miskoic, 2013, junius i 7.
ot 1
oo by
Sziiléi valasztmany elnike
Az SzMSz-t az Intézményi Tandcs megismerte és véleményezte.
Miskole, 2013, janius 17,
........ "“—'“*’LH‘“\'\
5
Intézményi Tandcs elnbke

Az SzMSz-t a neveldtestitlet 2013, jinius 24.-¢i érickezleten egyhangilag elfogadtn.

Az éniekezletet megeldziden két hét alit rendelkezésre a nem végleges valtozat megismerésére.
Miskolc, 2013, jinius 24,

— ——
igazgatohelyeties tantestiilet tagja
n-.:w.



