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1.1.

1.2.

1.3.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény muikodési
szabdlyait. A Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat (a kés6bbiekben SzMSz) betartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és az iskolaval munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 alkalmazottjara nézve kotelezd érvényd.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése: A Miskolci
Herman Ottd Gimnazium kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozd szabalyzatat az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelStestilet
fogadja el, a fenntartd hagyja jova, és ezzel egyidejlileg hatalyat vesziti az intézmény el6z6
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat megtekinthetd
az intézmény hivatalos honlapjan, valamint az iskola titkarsagan hivatali rend szerinti
id6ben.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembevételével készilt:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl

e 2023. évi Lll. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

e A Kormany 401/2023. (VII.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajardl
52016 2023.évi LIl. torvény végrehajtasardl

e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mUkodésérdl

e 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatéd intézményekrdél és a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokban vald kézremkodés feltételeirdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartdsrol szold torvény
végrehajtasarél (Amr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdél (Mt.)

e 2012. évill. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl 5

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamuigyi eljarasrol

e 1993. évi XClll. torvény a munkavédelemrdl
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e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995 évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskolalgyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairdl

e 277/1997. (XI.22.) Korm. rend. A pedagdgus tovabbképzésekrdl, szakvizsgarol

e 245/2024. (VIII. 8.) kormanyrendelet

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

2.1 Alapité okirat

2.1.1 Az intézmény fenntartdja és mikodtetSje a Miskolci Tankerileti Kozpont. Az alapité
okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat, az
alapfeladatok megnevezését és az iskola specialis jellemzéit.

2.1.2 Azintézmény alapfeladatai

e nappalirendszer(l gimnaziumi nevelés és oktatas

e nyolc évfolyamos gimnaziumi oktatas

e négy és 6t évfolyamos gimndziumi oktatas: ezen belll nyelvi el6készitd, angol és spanyol
célnyelv( két tanitdsi nyelv( oktatds, emelt szint{ bioldgia és matematika oktatas;

e sajatos nevelési igény( tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k)

e természettudomanyos labor miikodtetése a TAMOP 3.1.3. palyazat keretében

2.2 Pedagogiai Program

2.2.1 Az intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza a Miskolci Herman Ottd Gimnazium
nevelési tervét és helyi tantervét, valamint azokat az eljarasokat, amelyekkel a tanuldk
tanulmanyi kotelezettségeiknek eleget tehetnek a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 6.§-
a ban leirtak szerint.

2.2.2 A Pedagodgiai Programot az igazgato és a fenntartd hagyja jova a Szul6i Valasztmany és
a Didkonkormanyzat véleményének kikérését kdvetben.

2.2.3 A Pedagdgiai Program megismerheté:

e aziskola hivatalos honlapjan idébeli, hozzaférési korlatozas nélkil,
e aziskola titkarsagan hivatali id6ben

2.3 Hazirend

2.3.1 Az iskola Hazirendjének szabdlyai az iskolahasznaldk teljes korére vonatkoznak.
Feladata, hogy szabalyozza a tanuldk és mas iskolahasznaldk milyen feltételek mellett
vehetnek részt az iskolai életben. Ezen kivll szabdlyoz minden olyan kérdést, amit a
jogszabaly el6ir. A Hazirendet a SzUl6i Valasztmany és a Didkdnkormanyzat
véleménynyilvanitasat és a nevel6testileti elfogadast kdvetben az igazgatod hagyja jova.
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2.3.2 Az iskola  Hazirendje  megismerhet6 az iskola  hivatalos  honlapjan
(www.hermangimnazium.hu).

2.4 Munkaterv

2.4.1 Az iskolai munkaterv a tanév rendjérél sz6lé miniszteri rendelet el8irdsait figyelembe
véve meghatdrozza a tanév helyi rendjét. A munkatervet a szakmai munkakozdsségek
munkatervének felhaszndldsaval az igazgaté késziti el, a nevel6testilet fogadja el, és a
fenntartd hagyja jova. A munkaterv készitésekor figyelembe vesszik az iskolai mikodés
el6z6 tanévérdl szold értékeléseket, a fenntartd, a SzUl6i Valasztmany és a
didkdnkormanyzat véleményét is.

2.4.2 A munkaterv megismerhetd az iskola hivatalos honlapjan.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetGje

3.1.1 Azigazgatdifeladatokat a fenntartd altal megbizott igazgatd latja el. Az iskola igazgatdja
felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséért, gazdalkodasaért, gyakorolja
a munkaltatdi jogokat a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatdsai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével.

3.1.2 Az igazgatd dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben,
amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe. FelelGs az intézményi szabdlyzatok
elkészitéséért, jovahagyja az intézmény Pedagodgiai Programjat.

3.1.3 Azigazgato felel

e azintézményben folyé pedagdgiai munkaért;

e anevelGtestilet vezetésért;

e a nevelGtestllet jogkodrébe tartozd dontések elSkészitésért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésért és ellenérzésért;

e apedagodgus etikai normak betartasaért;

e agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e a nevel§6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

e az intézmény rendelkezésére alld koltségvetés alapjan a mikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért;

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e a3 tanuldbaleset megel§zéséért; a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

3.1.4 Azigazgato kapcsolatot tart a fenntartéval, a telepllési onkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel, a didkdnkormanyzattal és a
Szuléi Szervezettel.
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3.15

Az igazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az (gyek meghatarozott
korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhazhatja. A nevelési
- oktatasi intézmény vezetdjének feladat és felelGsségi korét a Nemzeti Koznevelési
Torvény (Nkt.) 68-69 §-a és a fenntarto altal kiadott munkakori leiras tartalmazza.

3.2 Azigazgaté kozvetlen munkatarsai

321

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatdrsai, az igazgatohelyettesek kdzremikodésével
latja el. Az igazgatd kodzvetlen munkatdrsai az igazgatdhelyettesek és a pedagodgiai
munkat segité munkatdrsak. Munkdjukat munkakori leirdsuk szerint az igazgatd
kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyettesek jogosultak az intézmény képviseletére és a vezetSi jogok
gyakorlasara mindazokon a terlleteken, ahol erre az igazgatétol megbizast kaptak. Az
igazgatéhelyetteseket a nevelStestilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgatd javaslata alapjan a fenntartd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat 6t éves id6tartamra.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terlletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.

Az 1. igazgatdhelyettes

F6bb feladatai:
o felel6s a tantargyfelosztas elkészitéséért,
e Osszefogja az iskolaban folyd tanterv atalakito, korszerdsitésre irdnyuld munkat,
e gondoskodik a munkakodzosség-vezet6k javaslata alapjan a tavollévé tanarok

helyettesitésérdl,

segiti és ellendrzi a tankonyvfelel§s munkajat,

szervezi a fakultacidos munkat, a szakkori életet,

megszervezi a gimnaziumi nyilt napokat és a felvételi vizsgakat,

megszervezi a témaheteket,

segiti az iskolai didkmozgalmat,

elkésziti a tulora elszamolast,

elkésziti a terembeosztast, az ebédelési rendet,

elkésziti az Ugyeleti rendet, szervezi az Ugyeletes tanarok munkajat,

folyamatosan ellen6rzi a Kréta napld vezetését,

iranyitja, segiti, ellenérzi matematika-fizika-informatika, kémia-bioldgia és

testnevelés munkakozosségek munkajat,

segiti, ellen6rzi az oktatastechnikus, a rendszergazda és a laborvezet§ munkajat,

e atruhdazott igazgatdi jogkorben végzi és végezteti a munka- és tlzvédelmi
feladatokat, az érvényben lévd szabalyzatok alapjan iranyitja a munkavédelmi és
tlizvédelmi munkadt (szemlék, tlzriadd probak, balesetek kivizsgalasa,
jelentések).

e a tantermek és az iskola egyéb helyiségei allapotmegdvasa érdekében
ellendrzést végez fél évente, irdnyitja a karbantartok és a takaritdok munkajat,

e segiti a palydzatok lebonyolitasat,

e végzia pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,

e részt vesz az iskolai pedagogusmindsitési vizsgakon és eljarasokban.
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3.2.2 A2.igazgatdhelyettes
Fébb feladatai:

szervezi az érettségi lebonyolitdsat, elvégzi az adminisztracids teenddit,
felkésziti a jegyzbket,

elkésziti az érettségi fellgyeleti rendjét,

szervezi a javito, osztalyozd és kulonbodzeti vizsgak lebonyolitasat,

szervezi a beiratkozast, a beirdkat felkésziti.

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézményben folyd Ugyviteli munkat,
iranyitja a pedagodgusok adminisztracios munkajat,

elkésziti az iskola statisztikai jelentéseit,

iranyitja az 6rarendkészitést,

fellgyeli az iskola honlapjat

végzi a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat;

részt vesz az iskolai pedagdgusmindsitési vizsgakon és eljarasokban.

ellatja az iskolan kivali és kulfoldi kapcsolatok bonyolitasaval kapcsolatos
teenddbket,

ellenérzi az iktatd és az irattar rendjét,

ellen6rzi a torzskdnyvek, bizonyitvanyok vezetését,

felUgyeli az elektronikus naplot,

felel8s a tanulmanyi versenyek szervezéséért, létszamjelentéséért,

irdnyitja, segiti, ellenérzi a torténelem és az idegen nyelvi munkakozdsségek
munkajat,

végzia 12. évfolyamos (végz6s) tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezé
és adminisztracios munkat,

figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, irdnyitja a palyazatirast, részt vesz
a lebonyolitasukban,

felUgyeli a Tovabbképzési program elkészitését és végrehajtasat.

3.2.3 A3.igazgatdhelyettes
Fébb feladatai:

felel8s a tanév Unnepélyeinek tartalmi el6készitéséért,

iranyitja az iskolai Unnepségek, rendezvények szervezését,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolapszicholdgussal, a szocialis segitével,
a véddéndbvel, a csaladsegitd és ifjusagvédelmi szervezetekkel,

kilonos  figyelmet fordit az egyéni bdanasmddot igényl6 tanuldk
segitségnyUjtasara,

felUgyeli a szUl6i munkakdzosség, a konyvtar, a magyar, a torténelem és az
osztalyfénoki munkakdzosség munkajat,

segiti az osztalyfénoki munkakozosség-vezetbt, a szilbi értekezletek, nyilt napok
tartalmi és szervezési el6készitésében,

Iranyitja az iskoldban gyakorld tanarjeldltek munkdjat a vezetStanarokkal
egyUttmikddve,

szervezi a tovabbtanuldst segité padlyavalasztasi programokat, kilonos
tekintettel a palyaorientacids napra,

megszervezi, koordindlja a méréseket,

szervezi, felligyeli, koordindlja a kozdsségi szolgalatot,
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3.3

34

3.5

3.6

e végzi a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,

e részt vesz az iskolai pedagdgusmindsitési vizsgakon és eljarasokban,

e megszervezi a nevelGtestilet értekezleteit, gondoskodik a jegyz6kdnyvekrdl,
o figyelemmel kiséri a tanulmanyi kirdanduldsok szervezését.

A helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében a didkok tanuldi jogviszonyat érintd kérdés kivételével az 1.
igazgatéhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az 1. igazgatdhelyettes
gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskort is.

Az igazgatd és az 1. igazgatdhelyettes egyidejl akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése a 2. igazgatdhelyettes feladata, az & tavolléte esetén a 3. igazgatohelyettes
latja el a helyettesitést.

Az Iskola kibdvitett vezetdsége

Az Iskola kibdvitett vezet&ségének tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a szakmai
munkakozdsségek vezetdi.

A kibGvitett vezet6ség mint testllet, konzultativ, véleményezd és javaslattévé joggal
rendelkezik. Az iskolai élet, a tanuldkat érinté aktualis feladatok illetve témak felmerilése
esetén aziskola kibdvitett vezet&sége megbeszélést tart. A megbeszélést az igazgatd késziti
el6 és vezeti.

A nevelGtestilet

Az iskola nevelGtestiletét az intézmeénnyel jogviszonyban allé szaktanarok, éraadd tanarok
és az iskolapszicholdgus alkotjak. Feladatuk az iskola Pedagdgiai Programjanak
magvaldsitdsa, a hatékony és eredményes nevel$ és oktaté munka a Nkt. és a Puétv.
elGirdsai szerint. Munkajukat kozvetlenll segitd alkalmazottak az iskolatitkarok, a laborans
és rendszergazda.

A nevelGtestllet az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve, nevelési és
oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos Ugyekben, valamint
jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez§ és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelési-oktatasi munkat kdzvetlendl segité munkatarsak

3.6.1 Az iskolatitkarok ellatjdk a titkdrsdg vezetését, az igazgatd irdnyitasa alatt segitik az

intézményben folyd pedagdgiai munka megvaldsitdsat, a jogszabadlyi kdtelezettségek
teljesitését.
Fébb feladatai:

e atanulok jogviszonydval kapcsolatos nyilvantartasok, iratok kezelése, igazolasok

kiadasa;

e adatbazis kezelés, dokumentumkészités, iratkezelés;

e hivatalos levelezés, postazas intézése, kapcsolattartas;

e protokollaris feladatok ellatasa;
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kdzremikddés iskolai rendezvények, kiadvanyok el6készitésében;

tanuldbiztositassal, didkigazolvannyal kapcsolatos lgyintézés;

tanulébalesetek nyilvantartasa;

kdozremU(kodik a felvételi és érettségi vizsgak el6készitésében, adminisztracids

feladataiban.

3.6.2 A rendszergazda elldtja az intézmény informatikai rendszerének karbantartdsat,
fejlesztését. Tdmogatja a nevelStestileti és a tanuldi laptopok oktatdsi célra torténd
hasznalatat.

3.6.3 A laborans a természettudomanyos laborok munkajanak tdmogatasaban vesz részt,
feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

3.7 A technikai munkatdarsak feladataikat a munkakori leirdsukban rogzitettek szerint végzik.
Technikai munkakoérben foglalkoztatottak:

3.7.1 Gazdasagi Ugyintéz6k
3.7.2 Oktatastechnikus
3.7.3 Karbantarték

3.7.4 Portasok

3.7.5 Takariték

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az Iskolai alkalmazottak kézéssége

Az iskola alkalmazotti kozosségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
illetve munkaviszonyban alld dolgozoéi alkotjak. Jogaikat és kotelezettségeiket, a juttatdsokat
valamint iskolan belili érdekegyeztetési lehetGségeiket a jogszabalyok (Mt, Kjt PUétv és ezekhez
kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

4.2 Az intézmény nevelGtestilete

A nevelGtestiilet az iskola pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmeény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A nevel6testilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld
és oktatdé munkat kozvetlenll segité fels6foku végzettségli dolgozdja. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelGtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez8 jogkorrel rendelkezik. A
Nkt. 70.§-a részletesen ismerteti a nevelStestllet dontési és egyéb jogkoreit.

10
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4.3 A nevelbtestiileti jogok atruhazasa

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo Ugyek el6készitésére, eldontésére vagy meghatarozott
feladatok elldtasara tagjaibdl bizottsagot hozhat létre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelBtestiletet tevékenységérdl, illetve dontésérdl tajékoztatni koteles.

A nevelGtestilet képviseletében eljard pedagdgus a feladatellatast megel6z6en koteles a
megfeleld iskolai szakmai szervezettel egyeztetni tevékenységét illetéen. Végzett munkajarol
tajékoztatja a nevelGtestiletet.

4.4 A nevelGtestilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestllet az aldbbi dllando értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet tanévzaro;
o félévi és év végi osztalyozo;
e havonként munkaértekezlet;
e nevelési értekezlet;
o félévi értekezlet;
e tanévzaro értekezlet.

A nevelGtestilet tagjai szamara a felsorolt értekezleteken vald részvétel kotelezd.

A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasarol és elfogadasardl. A félévet és a
tanévet zard értekezlet az adott id6szakban végzett munka értékelésérdl és a beszamold
elfogadasarol dont.

A nevelGtestlleti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

Az igazgatd szUkség esetén a tanitasi id6n kivilre rendkivili nevel8testileti értekezlet
Osszehivasardl is intézkedhet vagy a nevelGtestilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasat a SzUlGi Valasztmany , a Didkonkormanyzat
és a nevelGtestllet is kezdeményezheti tagjai egyharmaddanak alairdsaval, valamint az ok és a
cél megjeldlésével.

Ha a SzUl6i Valasztmany vagy Didkonkormanyzat kezdeményezi a nevel6testileti értekezlet
0sszehivasat, a kezdeményezés elfogaddsardél a nevelbtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idén kivil, kezdeményezéstdl szamitott 10 napon belll 6ssze kell hivni.
A nevelGtestlleti értekezleteken emlékeztets feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol. A
nevelGtestllet dontései és hatdrozatai az intézet iktatott iratanyagaba kerilnek.

A nevelGtestllet mikroértekezletet egy adott osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok
részvételével szUkség szerint az osztalyfénok megitélése alapjan barmikor tarthat.

A nevelGtestlleti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint kétharmada
jelen van.

A nevel6testilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozhatja. A szavazatok egyenl@sége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és a hatdrozatok az intézmény irattaraba kerllnek.

11
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4.5 A szakmai munkakozosségek

451

4.5.2

453

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakodzosségeket hoznak létre, melynek tagja
minden olyan pedagdgus, aki a munkakdzosség szakterlletéhez tartozd tantargyakat
oktatja. A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatdsi intézményben folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez. Az intézményben az aldbbi szakmai munkakdzosségek mikodnek:

angol, francia nyelvi

bioldgia, kémia, foldrajz

magyar nyelv és irodalom-mdvészetek
matematika, fizika, digitalis kultdra
német nyelvi

osztalyfénoki

spanyol nyelvi

testnevelés

torténelem .

A szakmai munkakozdsséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai
munkakozdsségek feladatait a kdzoktatasi intézmény Pedagdgiai Programja és éves
munkaterve iranyozza el@.

A szakmai munkakdzosségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében

részt vesznek az intézményben folyé nevel§-oktaté munka szakmai szinvonaldnak
fejlesztésében;

ellatjak a tantargycsoporttal kapcsolatos szakmai feladatokat;

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos iskolai tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

iranyitjak és segitik a tanuldk varosi, regionalis és orszagos tanulmanyi versenyeken
valé részvételét;

figyelemmel kisérik a palyazati kiirdsokat, az altaluk megfelel6en tartott
palyazatokon részt vesznek;

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét;

javasoljak a pedagdgusok tovabbképzésen vald részvételét;

Osszedllitjdk az intézmény szamara felvételi és érettségi vizsgak és egyéb a
Pedagdgiai Programban meghatarozott mérések irdsbeli és szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik;

az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek;

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat;

Osszedllitjdk évfolyamokra és tagozatokra vonatkozdan a tantervet és az ajanlott
tanmenetet, és ezt minden érintett tanar rendelkezésére bocsatjak;

a tanuldk szamara szakmai rendezvényeket szerveznek.

12
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454

4.5.5

4.5.6

4.5.7

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai

Osszedllitia az intézmény Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat;

koordinalja a tantargycsoportokkal kapcsolatos szakmai feladatokat;

osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevel6testilet szdmara és az
igazgato részére a munkakozosség tevékenységérdl félévkor és tanév végén;

iranyitja a belsé mérések el6készitését, végrehajtasat, az eredmények értékelésérdl
osszefoglald jelentést készit;

modszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutaté foglalkozasokat (tandrakat)
szervez;

iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, tovabbképzését, segiti a
szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznaldsat;

javasolja az igazgatdnak a munkakozdsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

képviseli a munkakozosséget az intézményen beldl és kivil;

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, feligyeli a
tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kdvetelményrendszernek valod
megfelelést;

részt vesz a kib@vitett vezetdség Ulésein;

szakmai tamogatdst nyujt a munkakodzosség pdlyakezdé pedagdgusainak és a
jogszabdlyban meghatdrozott probaidén belll irasban szakmai véleményt nyilvanit
munkavégzésikrél;

kapcsolatot tart a megyei és varosi szakmai szervezetekkel;

gondoskodik a szaktanterem és szertar rendjének biztositasardl, részt vesz a leltarozasi
munkaban,

a munkaterv és a szabalyzat alapjan részt vesz a pedagogus teljesitményértékelés
munkajaban.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egytttmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzdsségek vezetdi felelések.

A szakmai munkakdzdsségek vezet8i a munkakdzosség éves munkatervének 6sszeallitasa
el6tt kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonds
tekintettel a szakmai munka alabbi tertleteire:

a munkakozdsségen belll tervezett ellenérzések és értékelések,

iskolan belll szervezett bemutatd érak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanuldk szamara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatnia kell
a nevel6testlletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy
az igazgato bizza meg.
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4.6 A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezet6je a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka kdvetelményét
figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon:

o vezetdi értekezlet,

o kibdvitett vezetdségi Ulés,

e nevelGtestlleti megbeszélések, értekezletek.

4.6.1 VezetGiértekezlet
Az igazgatdsag rendszeresen (hetente egyszer) megbeszélést tart az aktualis
feladatokrol. Ezeket a megbeszéléseket az igazgatd vezeti.
A vezetGi értekezleten részt vesznek: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, esetleges
meghivottak. A vezetdi értekezlet feladata:
o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdozosségek munkajarol
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek
aktudlis operativ tennivaldinak attekintése, feladatkiosztasa.

4.6.2 Akibdvitett vezetGségi lés
A kib@vitett vezetBség szikség szerint, de legaldbb negyedévenként értekezletet tart. A
kibOvitett vezet6séget az igazgatd hivja 6ssze, és vezeti az (ilést. Az értekezlet feladata:
e helyzetelemzés, stratégiai tervezés;
e azeltelt id6szak alatt végzett nevelGtestileti munka értékelése;
e anevel6testilet munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltardsa, és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa;
e iskolai innovacio el6készitése;
e a munkafegyelem értékelése;
e anevelGtestilet el6tt all6 feladatok megfogalmazasa;
e a munkakozosségeket érint§ javaslatok megtargyaldsa.

4.6.3 NevelStestileti értekezletek
A nevelGtestilet havi rendszerességgel értekezletet tart, melyet az igazgatd vagy altala
megbizott el6add tart. A havi értekezletek feladata:
e azel6z8 hdonap eseményeinek, eredményeinek értékelése;
e aktudlis feladatok megbeszélése;
o kozérdekd javaslatok, észrevételek féruma;
e munkaszervezési feladatok megbeszélése;
e informaciotovabbitas.

4.7 A Szil6i Valasztmany

A szUl6i valasztmany tagjait az osztalyok szul6i kozosségei delegaljak. Osztalyonként hdrom
f6 delegdlhatd. Az iskolai szUl6i szervezet (valasztmany) elnoke kozvetlenll az iskola
vezet@ségével tart kapcsolatot. Az iskolai szUl6i valasztmany a sajat m(kodési rendje
szerint Ulésezik, amelyen részt vesz az intézmény igazgatdja vagy helyettese, tajékoztatast
ad az iskola munkajarol, feladatairél. A valasztmany akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tdbb mint 6tven szazaléka jelen van.

14



A Miskolci Herman Otté Gimnazium Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

A Sz(l6i Valasztmany részére biztositott jogok:

e megvadlasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat mdkodési rendjét,

o képviseli a szul6ket és a tanuldkat a NKt-ben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

e 2 SzUlGi Valasztmany téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit.

4.8 A tanuldk kozosségei, a didkdnkormanyzat

4.8.1

4.8.2

4.9
49.1

49.2

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykdzosséget hoznak létre. Az osztdlykdzosségek didkjai a tandrak tulnyomo
tobbségét az érarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztalytitkart, valamint
kildotteket delegal az intézmény didkonkormanyzatanak évenként 0©sszehivandd
kozgyllésére. A kozgyllés valasztja meg az iskolai didkdnkormanyzat vezet§ségét.

Az osztalykdzosség élén mint pedagdgus vezetd az osztalyfénok all. Az osztalyféndkot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfénokdk osztalyfénoki
tevékenységiket munkakori leirasuk alapjan végzik. (Id. 1. sz. melléklet) Az
osztalyfénokok munkdjanak segitésére potosztalyfénokot valaszt a nevelGtestllet
lehet6ség szerint nem osztalyféndk megbizatassal rendelkez6 tagjai kdzul.

A didkdnkormanyzat

A tanuldk, a tanuldkozosségek és didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
érint§ valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat szervezeti és mikddési
szabalyzatat a valaszté tanuldkdzosség fogadja el és a nevel6testilet hagyja jéva.

A didkdnkormanyzat mikodését az ezzel megbizott pedagdgus segiti.

A tanuldk Ugyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

Tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan
fegyelmi blintetésben részesithetd.

A nevelGtestllet a tanuld fegyelmi Ugyének kivizsgdlasara és a fegyelmi eljaras
lefolytatdsara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuldval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat
lefolytatdsa.

A fegyelmi biintetést a nevel6testilet hozza.
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4.9.3

A fegyelmi eljards soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend mellékletében meghatarozott
részletes eljarasi rend betartdsaval.

A tanuld altal készitett dologért jaré dijazas

Az Nkt. el6irdsai szerint eltéré megallapodds hidnydban a kdznevelési intézménvyt illeti
meg minden olyan termék tulajdonjoga, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitése soran, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési - oktatasi intézmény
biztositotta.

4.10 A kapcsolattartdas mddija a szUlGi és tanuldi szervezetekkel

Az intézmény szUl6i és tanuldi kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds
rendszeres formait a megbizott pedagdgusok és a valasztott didkképviselSk segitségével
az igazgatd fogja 6ssze. Ennek formai lehetnek: tajékoztatd forumok, iskolagydlések,
nyilt napok, didkparlament, konzultaciék, fogadd orak, szil6i értekezletek stb.

4.10.1 Aszll6k tajékoztatasanak formai

A szll6k tdjékoztatasanak legfontosabb eszkdze az e-napld, amelyhez a szil6i
hozzaférési kddokat az els6 szuldi értekezleten kell a szul6k rendelkezésére bocsatani.
Az e-napldba irt szUl6i és tanari Uzenetek a hidnyzas és fegyelmi lgyek elbirdlasakor
hivatalos Gzenetnek mingsulnek.

Az igazgatd a tanév folyaman legalabb két alkalommal tdjékoztatast ad a Szildi
Valasztmany részére az iskola aktudlis feladataival, a tanuldkat érinté kérdésekkel
kapcsolatban. A szil6k véleményét kikéri minden olyan esetben, amikor ezt jogszabaly
vagy intézményi szabalyzat elGirja.

A szul6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi el6menetelérél és az
iskoldban tanusitott viselkedésérél rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon.
Ezért az iskola a tanév sordn el6re meghatarozott, az altaldnos munkaidén tuli
id6pontokban évi 3 szUlbi értekezletet és 3 fogadddrat tart. A tajékoztatasok idépontjat
az éves munkaterv rogziti.

A pedagdgusok a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az e-
napléban rogzitenek.

A szUl6i értekezleteken a tanév rendjérdl, feladatairdl, az osztalykdzosséget érint§
aktudlis problémakrél, feladatokrdl kapnak tajékoztatast a szll6k gyermekik
osztalyfénokétdl. A szul6i értekezleten a szUl6k vagy az osztalyfénok elbzetes felkérése
alapjan meghivottként részt vehetnek az osztalyban tanitd pedagdgusok. A leendé 5 és
9. évfolyamos tanuldk szileit a felvételi értesitén tajékoztatja az iskola a tanévkezdéssel
kapcsolatos tudnivalokrol. Az els6 szUl6i értekezletet az 5. és 9. évfolyam szdmadra az
iskola igazgatdja Osszevontan tartja, melyen bemutatja az intézményt és ismerteti a
tanév legfontosabb célkitlizéseit, feladatait.

Amennyiben az osztalyfénok vagy a szUl6i munkakozdsség sziikségesnek latja, rendkivili
szUl6i értekezletet hivhatd ssze.

SzU16i fogadddrak: az iskola valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott
rend szerint szUl6i fogaddodrat tart. Fogadddran kivili id6pontban a szil6k telefonon
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vagy irasban el6re egyeztetett id6pontban érdekl6dhetnek a tanuldk tanulmanyi
el6menetelérdél, magatartasarol.

4.10.2 A didkdnkormanyzat valamint az iskolai vezet6k kdzotti kapcsolattartas rendje

Az iskola életét érint6 lényeges intézkedésekrdl, a tanuldk eredményeirdl, szervezési
feladatokrdl, az iskola vezetése rendszeresen tajékoztatja a tanuléifjusdgot az iskola
honlapjan és az iskolaradion keresztil, szikség esetén iskolagy(ilést hiv dssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza.

4.10.3 Az iskolai sportegyesiilet valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje

411
4.11.1

4.11.2

4.11.3

Egylttm(ikodési megdllapodds alapjan az intézményben 06nallé mdlkodési és
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd didk sportegyesilet 1atja el a didksport szervezésével
kapcsolatos feladatokat. Az iskolai sportegyesllet vezetdje évenként irdsos
beszamoldban tajékoztatja az igazgatdt az egyesilet tevékenységét érinté minden
lényeges kérdésrdl, az elért eredményekrél.

Az egyesllet évente egyszer kdzgy(lést tart, amelyen részt vesz az iskola igazgatoja.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartds madja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot dpol kiilsé partnerekkel, amelyek az oktatd, neveld
munka feladataink elldtasaban bdvitik az iskola lehet6ségeit, segitik a tanuldk
tehetségének kibontakozasat, fejlédését, az iskola miikodését. A partnerek egy részével
egyuttmdkodési megallapodast is kot az iskola igazgatdja, amely rogziti a feladatok
ellatdsanak modjat, résztvevdit, koltségeit. A partnerek listajat az éves munkaterv
rogziti.

Pedagdgiai szakszolgalat

A kapcsolattartas a 3. igazgatdhelyettes feladata. A szolgdltatoval vald egylttm(kodés

fébb terdletei:

e tanuldsi és magatartasi beilleszkedési zavarokkal kiizdd didkok vizsgalata, szakért6i
vélemény kidllitasa

o felllvizsgalat

A feladatok ellatasa egyénenként, irdsbeli megkeresés Utjan torténik.

Gyermekjoléti szolgalat

A kapcsolattartas a3. igazgatohelyettes koordindlasa mellett az osztalyfénokok feladata.
Veszélyeztetett vagy veszélyeztetettnek tlnd tanuldk esetében irdsbeli megkeresés
alapjan torténik a kapcsolatfelvétel. Az Ugyintézés bizalmas természetd.

4.11.4 Iskolaegészséguigyi szolgaltatod

A szolgdltatd, a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet a fenntartéval kotott
egyluttmdkodési megdllapodas alapjan latja el feladatait az intézményben. Az
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iskolaorvos heti egy alkalommal, a védéné heti négy alkalommal tartozkodik az
iskoldban, és latja el az iskola egészségligyi munkatervben rogzitett feladatait.

A munkatervet az iskola igazgatdja minden tanév elején jévahagyja. A véddénd félévente
tajékoztatast ad az igazgatonak a tanulok egészségét érinté tapasztalatairdl.

A védoénd az iskolai munkatervben meghatarozott id6ben és témakban részt vesz az
iskola egészségnevelési feladatainak ellatasaban, tajékoztatd, felvilagositd orak
tartdsaban. Ezek szervezésében kapcsolatot tart az osztalyfénoki munkakozdsség
vezet@jével és a 3. igazgatdhelyettessel.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1  Azintézmény nyitvatartasa

Az iskola épulete szorgalmi id6ben munkanapokon: 6.30-t6l 18.00-ig tart nyitva.
Szorgalmi id6ben a tanari és a tanuldi hivatalos Ggyek intézése az iskolatitkdri irodaban
torténik hétf6tél csutortokig 8%° és 169 dra kozott, pénteken 8% és 14% odra kozott. A
tanuldi Ggyek intézése els6dlegesen 7.30-8.00 déra kdzott, a nagyszinetben vagy tanitdsi
id6 utan torténik. Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon
Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az Ggyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és
azt a szinet megkezdése el6tt a szUl6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkaszUineti napokon zarva tart. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl valé eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

oA

6rak hossza: 45 perc. Az érakozi sziinetek id6tartama 10 vagy 15 perc, a csengetési rend
szerint.

5.2 Belépés, benntartdzkodas rendje

Az iskola épliletében az iskolai dolgozdékon és a tanuldkon kivul
e hivatalos lgyeket intézék,
e aziskola altal szervezett programok vendégei, latogatdi,
e igazgatdi és/vagy miikodtetsi engedéllyel rendelkezék (pl. helyiségbérlet esetén)
tartozkodhatnak.

Az iskola éplletébe érkezd szuldk, illetve idegenek belépését a portas ellendrzi oly mdodon,
hogy koteles nyilvantartani a belépé nevét (igazolvany alapjan), a keresett személy nevét , a
belépés idejét. Koteles telefonon jelezni a latogatott személynek az érkez6 vendéget.

5.2.1 A vezet6ség benntartdzkodasanak rendje
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A vezetSség legaldbb egy tagja (igazgatd, igazgatohelyettesek) munkanapokon 8% és 169
oOra kozott az intézményben tartdzkodik. Akadalyoztatds esetén az igazgatd a
nevelBtestilet egy tagjat bizza meg, hogy a vezetdséget tavollétében képviselje.

Az iskoldban reggel, az els6 orat megel6z8en és az dérakodzi sziinetekben tanari Ugyelet
mukodik. Az Ggyeletes tanar koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az éplletrész rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi és
telefonhasznalati szabdalyok betartasat ellendrizni.

5.2.2 A nevel6testilet benntartézkodasanak rendje

A pedagogus tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti oraja el6tt 10 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

A pedagodgus heti 40 6ras munkaidejébdl 32 orat koteles az igazgatd altal elrendelt
id6tartamban a munkahelyén télteni.

A pedagdgus a munkabal valoé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7.15 és 7.30 perc kozott koteles jelenteni az
intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje a
helyettesitésérél intézkedhessen. Egyuttal koteles megadni a hidnyzas kezdetekor a
tanitasi foglalkozdsok litemezését, tanmenetét. Oracserét az igazgatd engedélyezhet.

A pedagogus kérésére a gyermek utdn jard podtszabadsdg kiaddsat az igazgatd
engedélyezi.

A munkakozosség-vezetdk segitik az igazgato és az igazgatdhelyettes munkajat a hianyzé
pedagodgus helyettesitésének megszervezésében a tanmenet szerinti el6rehaladds
érdekében.

Az intézményi szintd rendezvényeken, innepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezé az
alkalomhoz ill§ 6ltozékben.

Pedagdgus sajat osztalyanak és csoportjanak tanuldit magantanitvanyként nem
tanithatja.

5.2.3 A nem pedagdgus munkakdérben dolgozdk benntartézkodasanak rendje
A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét az igazgatd dllapitja meg az
intézmény zavartalan mikodése érdekében. A heti munkaidd 40 ora.

5.2.4 A tanuldék benntartézkodasanak rendje

Az iskola tanuldi kotelesek elsé tanitdsi drajukat megel&zGen legalabb 5 perccel az iskola
éplletében tartdzkodni.

A tanuld tanitdsi id6 alatt csak a szil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgato, az
igazgatohelyettes, illetve az osztalyfénok irdasos engedélyével hagyhatja el az iskola
éplletét. Rendkivili esetben — szil&i kérés hianydban —az iskola elhagyasa csak az igazgato,
igazgatohelyettesek, vagy osztalyfénok altal aldirt kilép&vel torténhet.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett, amelyek kotelezé és valaszthatd tantargyi

6rakbdl dlinak — a tanuldk érdeklédési igényei szerint tandran kivil foglalkozdsokat szervez.
Az intézményben az aldbbi tandran kivili foglalkozasi formak [éteznek:
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e tehetséggondozas (felvételire, versenyre felkészitdk)
e szakkorok

e Onszervezddd didkkorok

e didksportkorok

o felzarkoztatd foglalkozasok

e hittan foglalkozdsok

o fejleszt6 foglalkozasok

e napkodzi otthon

e kulturalis rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat rogziteni kell a tandran kivili érarendben,
terembeosztassal egyutt.

A tanoran kiviali foglalkozasok kinalatat a tanév végén ismerteti az iskola a tanuldkkal, és
felméri az igényeket. A kdvetkezd tanév elsé hetében kell a tanuldknak és sziilének — 14
év alatti gyerek esetén a szllének — irasban nyilatkoznia arrdl, hogy mely foglalkozasokat
szeretné igénybe venni.

A tehetséggondozas, a szakkorok a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk
érdeklédésétdl fliggden, a munkakozosség-vezet6k javaslatdra az igazgatd dontése
alapjan indithatd. A foglalkozdsok meghatdrozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagroél szakkori naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre. Szakmai iranyitasukat a tanulok
kérése alapjan pedagdgusok vagy kilsé szakemberek végzik igazgatdi engedéllyel, a
mukodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

Az iskolai énekkar is didkkorként mikodik meghatdrozott idékeretben. VezetSje az
igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai Unnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

A felzarkdztatéd foglalkozas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdzas. Az osztalyfénok, a szaktanar kdzos javaslata alapjan
indulhat az igazgatd altal megbizott pedagdgus vezetésével.

Tanoran kivili  foglalkozdsokon, délutani programokon a tanulék pedagdégus
fellgyeletével vehetnek részt.

5.3 Az épliletrészek hasznalati rendje

53.1

Az iskola épuiletét cimtablaval, a nemzeti zaszléval, az osztalytermeket és a

szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.

53.2

5.3.3

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel8s:
a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak meglrzéséért;
az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért;
az energiafelhasznalassal valod takarékoskodasért;
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola kilonbdz8 helyiségeinek tanuldkra vonatkozé hasznalati rendjérél a Hazirend

intézkedik részletesen.
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5.3.4 Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének a
rendeltetésszer(i hasznalata. Nem iskolai célra csak az igazgato engedélyével vehetbk igénybe
a helyiségek és a létesitmények. Az egyes helyiségek, létesitmények, berendezéseinek,
felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevé a hasznalatbavétel ideje alatt
anyagilag felel6s. Az egyes helyiségek, [étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit
mas helyiségbe atvinni csak ideiglenesen, a helyiségfelel6s engedélyével lehet.

5.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

5.4.1 A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezmeényekkel jarhat.

Amennyiben az adott esetben jogszabdlyban el§irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindstlnek és amelyek nyilvdnossagra kerilése az intézmény érdekeit sértené. Az
intézménynél hivatali titoknak mindstlnek a kovetkezék:

e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
e atanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
e adolgozdk egészségi dllapotara vonatkozo adatok.

5.4.2 A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindésil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5.5 Az elektronikus Uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének
rendje

5.5.1 Az intézmény mikodése soran kozponti adatnyilvantartobdl, tanlgyigazgatasi
szoftverbdl, e-naplébdl adhat ki papiralapl nyomtatvanyokat adatmegérzés céljabdl és a
tanulok, illetve munkavallaldk részére.

5.5.2 Az elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése az alabbi mddon
torténik:

e Az egyéni igazoldsok, torzslapkivonatok és egyéb tanulmanyi elémenetelrdl szo6lo
dokumentumok hitelesitése az igazgatd kék tollal torténd alairasaval és az intézményi
korpecséttel torténik, az igazgatd ezt a jogat atruhdzhatja az iskolatitkarra. Az e-
naplébdl nyomtatott félévi értesitét az osztalyfénok kék tollal aldirja és korpecséttel
hitelesiti.

e Az intézményi dokumentumok hitelesitése az igazgatd kék tollal torténd aldirdsaval és
az intézményi korpecséttel torténik, az igazgatd ezt a jogat atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre.
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E-naplé haladasi és osztdlyozd része: az e-naplét évente kell kinyomtatni, majd a
nyomtatast kdvetéen osztdlyonként dsszeflizni oly mdédon, hogy az egyes lapokat ne
lehessen eltavolitani vagy kicserélni. A boritdlapon az igazgatd aldirdsa és az intézményi
korpecsét hitelesiti a dokumentumot. Szlkség esetén javitani csak kézzel, jol olvashato
nyomtatott betlvel, kék tollal lehet, a javitd tanar aldirasaval. (Id: 20/2012. EMMI
rendelet 113§ (1) bekezdés.)

5.5.3 Az elektronikus Uton el&allitott és hitelesitett dokumentumokat az Irattari tervben
megjeldlt 6rzési id6 megtartasaval az iskola irattaraban kell elhelyezni.

5.6 Képviselet és kiadmanyozas

5.6.1 Az intézmény képviseletét gazdasagi, munkatgyi, szakmai, szervezeti kérdésekben
az igazgato latja el. A képviseleti jog szlkség esetén atadhaté.

5.6.2 Az iskolai élettel 6sszefliggd kiadvanyok pl. évkdnyvek, szérdlapok, iskolaujsag stb.
felel6s kiaddja az igazgato.

5.6.3 A televizid, a radid és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennem felvildgositas
nyilatkozatnak min@sil. A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kovetkezd el6irdsokat:

Az intézménvyt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A koz0lt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6é hirnevére és
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id§ el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 8 szavait tartalmazza, kdzlés el6tt vele egyeztesse.

Az igazgatd a nyilatkozattétel tényérdl koteles értesiteni a fenntartot.

6. AZISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT SZERVEZESE

6.1. A kozOsségi szolgalat keretei kdzott végezhet tevékenységek

az egészségligyi;

a szocialis és jotékonysagi;

az oktatasi;

a kulturalis és kozosségi;

a kornyezet- és természetvédelemi;
a katasztréfavédelmi;
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e az 6vodas koru, sajatos nevelési igény( gyermekekkel, tanuldkkal, az id6s emberekkel
k6zos sport- és szabadidds terlleten folytathato tevékenység.

6.2 A kdzosségi szolgalat helyszinei

A kdz0sségi szolgalat kétféle helyszinen, a Miskolci Herman Otté Gimnaziumban (helyben) vagy
iskolan kivili szervezetnél valdsithatd meg.

6.2.1 Helyben ellathaté tevékenységek

e didkdnkormanyzati rendezvények szervezése,
e iskolai rendezvényeken, tabori programokban segitéi feladatok,
e iskolai épulet dllagmegdvasa érdekében végzett feladatok.

6.2.2 Klls6 szervezet bevondsaval végezhets tevékenységek

Iskolan kivili szervezet bevondsakor a Miskolci Herman Otté Gimndazium és az adott iskolan
kivuli szervezet egyuttmUkodési megallapodast kot. Kozdsségi szolgdlat teljesitése csak abban
az esetben igazolhatd, ha olyan szervezetnél végezte a tanuld, mellyel a Miskolci Herman Otté
Gimnaziumnak egyuttmUikodési megallapoddsa van. Amennyiben a tanulé olyan szervezetnél
kivan kozosségi szolgdlatot végezni, amellyel az iskoldnak nincs megallapoddsa, azt a
tevékenység megkezdése el6tt jeleznie kell az Iskolavezetésnél.

EMMI rendelet 133.§ (9) e) az iskolan kivali kilsé szervezet és kozrem(ikodé mentor
bevonasakor az iskola és a felek egylUttm{kodésérél megdllapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megadllapodast aldird felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a
foglalkoztatds idGtartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

A tanuldt fogado intézménynek az egészségligyi tevékenységi terileten minden esetben, a
szocialis és jotékonysagi terlileten végzett kozdsségi szolgalat esetén szlikség szerint mentort
kell biztositania.

A mentor biztositasanak kotelezettségét, személyét a megallapodasban rogziteni kell.

Kulsé szervezetnél végzett kozosségi tevékenységet a kilsé szervezet képviselGje vagy a
megbizott pedagdgus igazolhat. Az igazold személyét a megallapoddsban rogziteni kell.

6.3 K6z6sségi szolgalat dokumentalasa

e A tanuldnak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdlteni. A jelentkezési lap
tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét, idejét és a szUl6 egyetérté
nyilatkozatat (nagykoru tanuld esetén ez nem szikséges).

o A kozOsségi szolgalatot végzé tanuld koteles naplot vezetni, melyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytatott. A napldban az elvégzett
tevékenységet az el6z6 pontban felsorolt személyek alairasukkal igazoljak. Kilsé
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szervezetnél végzett tevékenység esetén a szervezet képviselGje altal kidllitott és alairt
igazolas is elfogadhatd, amit a napléhoz csatolni kell, és a napldba az osztalyfénok atvezet.

e Afentiigazoldsok alapjan az osztalyfénok az e-napldban dokumentalja a kozosségi szolgalat
teljesitését.

o Az osztalyféndk minden évben a bizonyitvanyban és a torzslapon is dokumentalja, hogy az
adott tanévig a tanuld hany déra kdzosségi szolgdlatot teljesitett (zdradék: Igazolom, hogy a
tanuld a ........ /....tanévig ........ ora kbzdsségi szolgdlatot teljesitett.)

o A kozOsségi szolgalat teljesitésekor az osztalyfénok a torzslapon ezt igazolja (zaradék: A
tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsahoz sziikséges kozdsségi szolgalatot.)

e A tanuldi jogviszony megsz(inésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az
iskola igazgatdja két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgdlat teljesitésérdl,
amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad.

7. A BELSO ELLENORZESI RENDSZER ES A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

A belsé ellendrzési rendszer feladata az intézmény szakmai atfogd vizsgalata, értékelése.

A belsé ellen6rzés az intézmény szakmai tevékenységére iranyul, melyet

e folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzés,

e munkafolyamatba épitett ellenérzésként,

e valamint fuggetlenitett belsé ellenérzés utjan kell ellatni.
Az egyes tanévekre vonatkozdan az ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést
végzs6 személy kijelolését az iskola éves munkaterve rogziti.

7.1 A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének feladatai

Célja: az oktatd-nevel6 munka min&ségének, szabalyokkal valo 6sszhangjanak megallapitasa

annak érdekében, hogy

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( mikodését. A belsé ellendrzési rendszer
szakmai alapjat az altaldnos pedagdgiai szempontok, a Nemzeti Alaptantervben megjelend
értékrendszer, és az intézmény sajat értékrendszere adjak.

o segitse el6 az intézményben folyd nevel§ és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat.

e szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelS és oktaté munkajaval
kapcsolatos bels§ és kilsG értékelések elkészitéséhez, megalapozza a mind a kilsé
ellendrzést, mind a belsd teljesitményértékelést.

/////

foglalkozédsokra is.

7.1.2 A nevel6-oktatd munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért a hatékony
mUkodtetéséért az igazgatod felelds.

7.1.3 Az ellen6rzés terlleteit, konkrét tartalmat, Utemezését ugy kell meghatarozni, hogy
minden nagyobb egység ellenérzésre kerlljon. Az ellenérzés szempontjait, a vizsgalat
modszereit, az Uj feladatok meghatdrozasat az intézmény vezetése késziti el.
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7.2 Az oktatd-nevel6 munka belsé ellenérzésére jogosultak kore

Az igazgato, helyettesei és a szakmai munkakozosségek vezetdi. Az ellen6rzés a munkakori
leirdsban rogzitett terlletre vonatkozik. Az igazgatd kozvetlentl ellenérzi az
igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. A munkakdzdsség-
vezet6k ellen6rzési  tapasztalataikrél  folyamatosan  tdjékoztatjdk az  illetékes
igazgatohelyettest.

7.3 Az ellen8rzés mddszerei

e atandrdak és tandran kivuli foglalkozasok latogatasa,
e {rdsos dokumentumok vizsgalata,
e tanuldi munkak vizsgdlata.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni.
A megbeszélés kovetkezménye lehet:
e a hidnyossagok potldsa,
e koOvetkeztetések levonasa,
e (jfeladat a pedagdgusnak, illetve a munkakodzosségnek.
Az ellen@rzés tapasztalatai a pedagdgus munka értékelésének egyik mutatdja.

7.4 Kiemelt ellenGrzési szempontok a nevel§-, oktatdmunka soran

e Atandrak és tandran kivili foglalkozasok pontos megtartdsa
e A nevel6-, oktatdmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga
e Atandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
e Az oktatas szinvonala a tanitasi drakon
- elGzetes tervezés, az Utemezésnek megfelel6en haladas,
- szakmai felkésziltség, mddszertani sokoldallsag,
- atanuldk munkaja és magatartdsa a tanitasi éran,
- atantervi kévetelményeknek vald megfelelés,
- atandran kivili nevel6munka, osztalyfénoki munka eredményei.

7.5 Az ellen@rzés tapasztalatai felhasznalhatdk

e nevelési értekezleteken,

e tantestlletei értekezleteken,

e jutalmazasoknal,

e pedagodgusteljesitmény-értékelésnél,

e amunkakozdsségek év végi értékelésénél.

7.6 A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése
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A pedagodgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felel&s
miniszter rendeletében meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagodgusok és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kdzvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

7.7. Teljesitményértékelési intézményi szabalyzat

Az intézmény igazgatdja —az intézmény vezetbinek szakmai kdzremlikodésével —sajat munkaltatoi
hataskorében a Teljesitményértékelési intézményi szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény
pedagodgusainak, valamint a pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segité munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének (a
tovabbiakban: pedagdgus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait.

7.8. A teljesitményértékelés alapvetd szabalyai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési id6szak elsé napjan legaldbb Pedagdgus |.
besoroldssal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel8-oktaté munkat kozvetlenll segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort,
ennek keretében felel6s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok  éves
teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatasara a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.

8. AZISKOLAI SZOLGALTATASOK RENDJE
8.1. Atankoényvelldtas rendje

8.1.1 Az igazgatd megbizza a tankonyvfelel§st a tankonyvrendeléssel kapcsolatos teend8k —
tajékoztatds, felmérés, rendelés, szétosztas, pénzigyi elszamolds stb. — elldtasara. A
tankonyvfelelds a vonatkozo jogszabdlyoknak megfelel6en felméri a tanuldk tankonyvigényét,
gondoskodik arrél, hogy a konyvek idében a tanuldk rendelkezésére alljanak.

8.1.2 A pedagodgusok kotelesek a tankonyvfelel8s részére a tankdnyvrendelésre vonatkozd
tajékoztatdst pontosan, a hatarid§ betartasaval megadni. A szakmai munkakdzosségek
gondoskodnak arrdl, hogy a tankdnyvrendelés az iskola Pedagdgiai Programjanak megfeleléen,
egységes szakmai elvek szerint torténjen, és a kés6bbiekben ettél eltérni nem lehet.

8.1.3 A tankonyvek és kiegészité oktatasi segédanyagok tanari példanyainak rendelését a
szaktanar az igazgato jévahagydsaval juttatja el a tankdnyvfelel8shoz.
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8.2 A tanuldk rendszeres egészségligyi feligyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészséglgyi fellgyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartéja
megallapodast kot a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet vezetdjével. A megallapodasnak
biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
e atanuldk egészségligyi dllapotanak ellen6rzését, szlirését az alabbi tertleteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal,
e a tanulok testi fejlettségének értékelése évente egy alkalommal (latas,
hallasvizsgdlat, gerinc statikai elvaltozasainak vizsgalata).
e aszlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

8.3 Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa

8.3.1 Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti m(ikodését nem zavarja — a mikodtetésért
felel6s Miskolci Tankerileti Kozponttal kotott érvényes bérleti szerz6dés birtokdban
lehetséges az iskola helyiségeinek (tantermek, tornacsarnok, szinhazterem stb.) bérbeadasa.
Nem adhaté bérbe iskolai helyiség olyan célra, mely ellentétes az iskola Pedagodgiai
Programjaval.

8.3.2 Aziskola tulajdonat képezé butorzatot, felszerelési targyat az iskola épuletébdl kivinni,
kdlcson vagy bérbe adni csak az igazgatd engedélyével, iskolai célra lehet.

8.4 Egyéb szabalyok

8.4.1 Telefonhasznalat
Az intézményben |év6 telefonokat csak a hivatali és tanuldkkal kapcsolatos Ugyek intézésére
lehet hasznalni, magancélra csak térités ellenében lehet telefonalni.

8.4.2 Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik a tanari pihenében elhelyezett fénymdsold haszndlataval. A fénymasolasban a
takarékossag, tobbszori felhasznalhatdsag szempontjait szem el6tt kell tartani.

8.4.3 Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

9. INTEZMENY! VEDG-, OVO ELOIRASOK
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9.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

9.1.1 Az iskola mUkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek minésul kilonosen:

e a természeti katasztrdfa (pl.: villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

e tlz;

e a robbantassal torténd fenyegetés.

9.1.2 Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdéjanak az iskola épuletét
vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény
jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezet6vel. Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult
felel&s vezet6k: az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesek.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

minden esetben az intézmény fenntartéjat;

tliz esetén a tlizoltdsagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget;

személyi sérilés esetén a mentéket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

9.1.3 A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felels
vezet® utasitdsara az éplletben tartézkodd személyeket vészcsengetés Utjan riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben taldlhaté , Kitritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

9.1.4 A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a tanuldk részére
tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felel8s.

9.1.5 Aveszélyeztetett épulet kitritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezbkre:

e Az éplletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, a foglalkozast tartd
pedafégusnak a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekrdl
gondoskodnia kell.

e A Kkilrités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell.

e Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté pedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben. A pedagodgusnak a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia.

9.1.6 Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetének a veszélyeztetett

épllet kitritésével egyidejlleg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrdl:
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a kilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasaral,

a kozmUvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlzoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasaral.

9.1.7 Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épllet jellemz8irdl, helyszinrajzardl,

e azépuletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

o akozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e azépulletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

e azépulet kitritésérdl, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

IR

munkasziineti napon/napokon be kell pétolni.

9.1.9 At(iz esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a , T(izriadd terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

9.1.10 Arobbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendék:

e Akinek tudomasara jut, hogy az éplletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az iskola igazgatojat. Az igazgatd a lehet§
legrovidebb idén belll értesiti errél a tényrdl az éplletben 1évé valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épllet elhagyasat.

e Az 1.igazgatdhelyettes kozremUikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

e Telefonos bombafenyegetés esetén a hivast fogadd dolgozd a Borsod Megyei Rendér
Fékapitanysag BlnmegelGzési Osztalydnak tajékoztatdja (1992.06.08. 54/92. sz.) és
1993. 09.13-i korlevele alapjan koételes eljarni, melyet minden tanév elején a
munkavédelmi megbizott ismertet valamennyi dolgozdval, és amely a titkarsagon és a
tanari szobaban keril elhelyezésre. Az adatrogzité lap konny( hozzaférhetGségérdl az
iskolatitkar gondoskodik.

e Az esetleges kilirités miatti kiesett tanitasi idét az intézmény lehet8ség szerint még
aznap, szlkség esetén munkaszineti napon rendkivili tanitasi nap elrendelésével
potolja. A lehetd legrévidebb idén belll pétolni kell az elmaradt szamonkéréseket és
dolgozatokat is.

9.1.11 Az éplletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld

kilritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelSs.
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9.1.12 A tlizriadd tervet valamennyi osztalyteremben és a kozlekedd folyosdkon el kell
helyezni.

9.2 Vagyonvédelem

9.2.1 Az intézmény helyiségeit és eszkdzeit csak az iskola Alapitd Okiratban meghatarozott
tevékenységek céljabol lehet igénybe venni. A gimnaziumi nevelési és oktatasi
feladatkoron kivili tevékenységekre az igazgatd adhat engedélyt.

9.2.2 A tanuldk személyes felszerelésiket kotelesek a legnagyobb koriltekintéssel, a
Hazirend el8irasainak megfelel6en elhelyezni az iskolaban. A talalt targyakat a portan vagy
a titkarsagon haladéktalanul le kell adni.

9.2.3 Az iskola éplletében felejtett vagy Orizetlenll hagyott személyes felszerelési
targyakért az intézmény nem vallal felelGsséget.

9.2.4 Az iskola valamennyi dolgozdja és tanuldja koteles a legnagyobb gondossaggal évni
az intézmény rendjét és vagyonat. Kdrokozas esetén az intézmény vezetése kezdeményezi
a felel6sok megtalalasat, ha szikséges, eljarast indit az Kjt. el6irasai szerint.

9.3 Biztonsag

A benntartozkoddk biztonsagat veszélyeztetd vagy félelmet kelt§ eszkozt, targyat az iskola
éplletébe behozni tilos. A tanitasi idén kivil biztonsagi rendszer védi az iskola éplletét.

9.4 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az iskola egész terlletén, ideértve az iskola udvarat és a f6bejarat, a tornatermi bejarat el&tti
Ot méter sugaru terUletrészt a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivili rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és alkohol, vagy barmilyen mas egészségre artalmas élvezeti cikk fogyasztdsa tilos, a
szabaly megszegése sulyos fegyelmi vétségnek szamit.

9.5 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek megel&zésében
9.5.1 Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglk és testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

9.5.2 Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi
Szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.
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9.5.3 Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és
viselkedési formakat.

9.5.4 A pedagodgusok a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint Ggyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

9.5.5 Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épséglk védelmére vonatkozd el6irasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyltt jard
veszélyforrasokat, valamint a kialonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

9.5.6 Az osztalyfénokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabadlyokkal a kdvetkez§ esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat;

o a Hazirend balesetvédelmi elGirdsait;

o rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.)
bekovetkezésekor szikséges teenddket, a menekllési Utvonalakat, a menekilés
rendjét;

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e [skolan kivili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
e Atanév végén a nyadriidénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

9.5.7 Apedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

9.5.8 A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat
az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

IO A

valamint a gyakorlati oktatast vezet6 pedagogusok baleset-megel&zési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9.5.10 Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

9.6. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

9.6.1 A tanulok fellgyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sértlés, vagy
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rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez§ intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie,
e haszikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetnie.

9.6.2 A tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak. E
feladatok elladtasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.

9.6.3 A balesetet szenvedett tanuldt els@segélynyujtasban részesité dolgozo a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

9.6.4 Aziskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertlhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni
a hasonld balesetek megel&zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.7 Atanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan
9.7.1 Atanuldbalesetet az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

9.7.2 A harom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az el8irt nyomtatvanyon jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szllének), egy példanyat az iskola &rzi
meg. A tanuldbalesetet a KIR-ben haladéktalanul jelenteni kell.

9.7.3 A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgdlasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

9.7.4 Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai didkdnkormanyzat képvisel&jének
részvételét a tanulébalesetek kivizsgalasaban.

9.75 Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

10.1 Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése az iskolakdzbsség
minden tagjanak joga és koOtelezettsége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
teenddket, id6pontokat, valamint a felel6sdket a nevel6testiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

10.2 A hagyomanyapolas kllsGségei
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10.3

Az intézmény zaszldja: vilagoskék, az iskola nevével és cimerével
Az iskola régi és Uj cimere/logodja:

A tanulék kotelez6 Gnnepi viselete:

Lanyok: kétrészes sotétkék szovetruha fehér matrézgallérral
Fiuk: sOtét oltony, fehéring

A tanuldk életvitelével kapcsolatos hagyomanyok, Ginnepségek

Az iskolai Gnnepi egyenruhat viselik varosi, iskolai Gnnepélyeken, versenyeken vald
részvételkor.

Az év folyamadn az Uj hermanos tanuldk megismerkednek névadonk életével és az iskola
torténetével, majd vetélkedén vesznek részt e témakorben. Szeptemberben
kopaszavaton és mazsolaavaton avatjak az Uj hermanos didkokat.

A 9.évfolyamos didkok a hamori temetében tisztelegnek névaddnk sirjanal

A ballagd didkok éjjelizenét adnak tandraiknak és az iskola vezet&inek.

A 11. évfolyam tanuldi a ballagasi innepség el6tt elblcsuztatjdk a végzds osztalyokat,
és apro emléktargyakkal ajandékozzak meg 6ket.

A végz8s didkok szalagavatét rendeznek kozos Gnnepi mdsorral.

Minden tanévben az iskola didkdnkormdanyzata megrendezi a Herman-hetet. Ekkor
kerll sor a didkigazgaté megvalasztasara és kilonféle rendezvényekre.

A kardcsonyi szlinet el6tti utolsd tanitasi napon kdzos kardcsonyi Unnepséget tartunk.
Nemzeti innepeinken (oktéber 23, marcius 15) iskolai innepéllyel emlékezink.

Tanév végén iskolagy(lésen értékeljlk a tanév munkajat.

Iskolank életét az intézménylnk honlapjan mutatjuk be (www.hermangimnazium.hu )
Négyévente marciusban a Szabd Lérinc hagyomanyok dpoldsara emléknapot és
szavaldoversenyt rendeziink.

A h8sok napjan minden évben megemlékeziink a 10-es honvédek szerepérdél.

Evente évkonyvet adnak ki a végz8s évfolyamok.

Az intézmény torekszik arra, hogy széles kitekintést biztositson a jelenkor irodalmi,
tudomanyos és muvészeti életére. A Miskolci Nemzeti Szinhaz Herman bérlete, a
Filharmonia altal szervezett évi 3 hangverseny, korunk nagy egyéniségeinek — kolték,
nyelvészek, mlivészek — meghivasa jelenti e nemes hagyomanyok tovabbvitelét.

Az iskola nevel6testllete, tanuldifjusaga az iskoldhoz tartozas érzésének erdsitéséhez
az aldbbi kitintetést alapitotta: Herman Ottd Gimndziumért Erdemérem didkok
szamara. A kitintet6 cimek és jutalmak odaitélésének elveit és maodjat az iskola
Pedagdgia programja hatdrozza meg.
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11. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
11.1 Fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informaciod
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és szUl6t személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

e A legaldbb hdaromtagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelGtestllet ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkdonyvezni kell. A nevel6testllet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyalasat
napirendre t(iz6 nevel6testileti értekezletet megel6z6en legaldabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testllettel. A jegyzdkdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a szikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetlje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgalod teremben.

o Afegyelmitargyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz8konyv készil, amelyet
a targyaldst koveté harom munkanapon belll el kell késziteni, és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és szuléjének.

o Afegyelmitargyalds jegyz8konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetben az els6fokd hatdrozat meghozataldt célzd
nevelGtestileti értekezlet id6pontjat minél kordbbi id6pontra kell kit(izni.

e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.
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11.2

27 _ o

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa
érdekében. Az egyeztet( eljaras célja a kotelességét megszegé tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

7 _

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z8en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z8 egyeztetd eljaras lehetEségérdl.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztet( eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztet( eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a szUl6t nem kell értesiteni.

Az egyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztet( eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztets eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetfje az egyeztetd eljdras lebonyolitdsara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetéjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szll6jének egyetértése
szUkséges.

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

Az egyeztets személy az egyeztetd eljards el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet§ eljaras alkalmazdasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szUkséges idére, de legfbljebb
harom hdénapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet( eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljdras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet§ pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel§
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerllhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozédasa.
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o Az egyeztet6 eljards soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

12.1 Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése: Miskolci Herman Ottd Gimnazium Konyvtara.
A kényvtar székhelye és pontos cime: azonos az iskola cimével, telefon-szamaval;
e.mail: konytar@hermangimnazium.hu

12.2 A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

12.2.1 Az iskola konyvtdra az iskola m(ikodéséhez, Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését,
feltardsat, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

12.2.2 Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elirt alapkdvetelményekkel:

o kilon konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és
legaldbb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelels idGpontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kil6nb6z6 informaciéhordozok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitdasdhoz, a konyvtar mikédtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

12.2.3 Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtdrakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal (pl. a miskolci Il.
Rakdczi Ferenc Megyei Konyvtarral) és kér6konyvtarként egylttmkodik az Orszdgos
Dokumentumellatd Rendszerrel (ODR).

12.2.4 Akonyvtaros-tanar nevel§-oktato tevékenységét konyvtar-Pedagogiai Program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

12.3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészits feladatai

12.3.1 Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:
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gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa;

tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

az iskola Pedagdgiai Programja és konyvtar-Pedagdgiai Programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartdsa;

kdonyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;
konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése;

tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara;

a konyvtari dllomany Pedagdgiai Programnak megfelel§, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

12.3.2 Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

a kdéznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozasok tartdsa;

szamitogépes informatikai szolgdltatasok biztositasa;

tajékoztatds nydjtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat ellato
intézményekben mikodd kényvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgdltatasairdl;

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa;

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében;

a tankdényvrendeléssel, tankonyvosztassal kapcsolatos feladatok.

12.4 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozrem(kodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr a kdvetkez§ feladatokat latja el:

kozremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében, felméri az iskolai konyvtarban |évé
tartds tankonyvek mennyiségét (januar-februar hénapokban, valamint junius masodik
felében);

konyvtari allomanyba és leltari nyilvantartasba veszi az Uj tartds tankonyveket
(augusztus végén) és (szeptemberben) kolcsdnzéssel rendelkezésre bocsatja a kért
tartds tankdnyveket a tanulok szamara;

koveti az didkoknak kiadott kdtetek szamanak alakuldsat;

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét;

tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany poétlasara.

12.5 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

12.5.1 Gyljteményszervezés

A folyamatosan és tervszer(en alakitott dllomany tlkr6zi az iskola nevelési-oktatasi

célkitlizéseit. A szerzeményezés és apasztas noveli a gyldjtemény informacids értékét.

Gyarapodas:
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Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. A kdnyvallomany
tervszeri és folyamatos gyarapitdsa érdekében szerz6désben allunk a
Konyvtarellatoval, de figyelemmel kell kisérni a kiaddi kataldgusokat, kereskeddi
tajékoztatdkat, folyodiratok ismertetéseit, készlettdjékoztatdkat stb. Az allomany
gyarapitdsanal figyelembe veszik a szakmai munkakozosségek véleményeit.

Alloményapasztas:

Az iskolai konyvtar dllomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmud dokumentumokat: (pl. érvényét vesztett tankdnyveket,)
csonka tobbkotetes dokumentumokat, foloslegessé valt, természetes elhaszndlddas
kdvetkeztében konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumokat.

12.5.2 Akonyvtari dllomany védelme
12.5.2.1 Azaéllomany jogi védelme

e A konyvtdros-tandr anyagilag és erkolcsileg felel6s a gyljtemény tervszer(
gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért, igy hozzajarulasa
nélkdl az iskolai kényvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

e A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszkozok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

e A tanuldk és a dolgozdk tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozads rendezése utdn lehet megszintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak,
akkor a kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi felelGsség. A letéti dllomanyért
a dokumentumokat atvevé szaktanar anyagilag is felel@s, ha az intézmény altal
biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok taroldsara
alkalmas.

e A kdnyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtaros tanarnal és az iskola portajan
helyezendd el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, hosszantarté
betegség) adhatdk at az iskola igazgatdjanak. A konyvtaros-tanar hosszantartd
betegsége esetén, helyettese részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik.
Felel8sségének idejét rovid jegyz6kodnyvben rogziteni kell.

12.5.2.2 Az dllomany fizikai védelme

e A konyvtdr helyiségeiben be kell tartani a tlzrendészeti szabdlyokat.

e A dokumentumokat a lehet8ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol

o A fizikai allapotdban megrongalédott, de tartalmaban nem csonkult, konyvtari
dokumentumokat folyamatosan kottetni kell.

12.5.2.3 Az allomanyvédelem nyilvantartasai
e Allomanyellendrzési nyilvantartasok: leltdrozasi Gtemterv, zard jegyz6konyv.

e Kolcsdnzési nyilvantartas: SZIREN Integralt Konyvtéri Rendszer, a tankdnyveknél
pedig tasakos nyilvantarto
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12.5.3

12.54

12.5.5

12551

Konyvtarhasznadlati szabalyzat: a haszndldk jogait és kotelességeit a konyvtar
hasznalati szabdlyzata rogziti. Ez a dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi
biztositéka.
A konyvtdros tanar munkakori leirasa
A gyljteményszervezés dokumentumai:
A kulturélis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KM-PM szdmu egyUttes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérél és az allomanybdl torténd
torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol.
MSZ 3448-78 szabvany

A kényvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Konyvallomany: kézi és segédkdnyvtar, kdlcsondzhetd dllomany, brosurak
(raktari rendje: szépirodalom bet(irendben, ismeretkozl§ irodalom szak (ETO),
ezen belll betlirendben)a konyvtari polcokon,

audiovizualis és szamitégéppel olvashatd dokumentumok raktari rendje:
dokumentumtipusonként tartalom szerinti elrendezésben,

a helytorténeti dokumentumok a raktari rend megfelel6 helyén.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyardl raktari katalégus, szotdrkataldgus, sorozati
katalogus készilt. 1996-ban a konyvtar attért a Szirén integralt konyvtari
rendszerrel torténd feltaré munkara.

A konyvtar szolgaltatasai

A kényvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

szépirodalmi  konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak
kolcsonzése, idegen nyelvi szétdarakat csak egy-egy tanitasi érdra lehet
kodlcsonozni);

tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonboz6, a tanulmanyi munkat elsegité
segédeszkdzok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgyUjtemények, tesztkdnyvek
stb.) kdlcsonzése;

informaciogy(jtés az internetrdél a kdnyvtaros-tanar segitségével;

kézikonyvek és kulonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasdtermi hasznalata;

tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol;

mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

konyvtari orak, egyéb foglalkozdsok tartasa;

tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

12.5.5.2 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése és
olvasétermi haszndlata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.
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12.5.5.3 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar, az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdéi hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatdsok
igénybevétele dijtalan. Minden kdényvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét
megdrizni. A konyvtarba tanszeren kivil mas nem vihetd be.

A beiratkozashoz sziikséges az olvasé adatainak felvétele a Szirén Integralt Konyvtar
Rendszer adatbazisaba (OM azonositd, név, az osztalyfénok neve stb.) szerepelnek.
A konyvtar a személyes adatok védelmérél a jogszabalyban megfogalmazottak
szerint gondoskodik. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara. Minden tanulé és dolgozd koteles a konyvtaros felé jelezni,
ha személyes adataiban valtozds kovetkezett be.

12.6 A konyvtarhasznalat szabalyai

12.6.1 Az iskolai konyvtdr nyitvatartdsa:

Az iskolai konyvtar nyitvatartasa:

Hétfs, kedd, szerda: 7.45-15.00
csutortok: 7.45-14.30
péntek: 7.45-14.00

12.6.2 Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyUjteményével és szolgaltatasaival az

iskoldaban folyd oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a
kdnyvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi:

a teljes allomanya egyéni és csoportos helyben haszndlatat (olvasétermi,
kézikonyvtari dllomanyrész),

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozll csak helyben haszndlhatok: az
olvasétermi, kézikonyvtari konyvek, periodikumok, nem nyomtatott (av.,
szamitogéppel olvashaté dokumentumok). A szaktandrok és a tanulék egy-egy
a konyvtar szamitdogépeinek hasznalatat. A szamitdégép haszndlatdra vonatkozo
rendelkezések a 3. sz. melléklet (IBSZ) tartalmazza.

az allomany kolcsdonzését: a konyvtar barmely dokumentumdt csak a
kdnyvtdrostanar tudtdval lehet kivinni. Dokumentumokat koélcsondzni csak a
kdlcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai konyvtar kényveibdl egy
alkalommal 5 db kolcsondzheté harom hetes hataridére, amely kolcsdnzés
indokolt esetben egy alkalommal megismételhet6. A nevel6k esetében és a
tanuldknak a tartés tankonyvek, tankonyvek kolcsonzése esetén, mindig az adott
koralményeknek megfelelen el lehet térni.

Ha a tanuld a kdlcsonzott dokumentumot a hataridé lejartaval nem hozza vissza,
ill. a kolcsonzést nem hosszabbitja meg, fegyelmi vétséget kovet el, amely
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és technikai eszk6zok
megrongalasaval okozott karért.
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e A tanuldk és a dolgozdk tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari
tartozas rendezése utan lehet megszintetni.

o A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felel8s, ha
az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdél a dokumentumok
tarolasara alkalmas.

e Az elvesztett dokumentumokat a konyvtarhaszndlé a dokumentum azonos
kiadasanak beszerzésével, vagy a dokumentum Uj kiaddsdnak beszerzésével
potolhatja. Ennek modjat a konyvtaros tanar hatarozza meg.

12.6.3 A kényvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Csak olyan honlapokat szabad hasznalni,
amelyek nem ellentétesek az iskola Pedagogiai Programjaval és nevelési elveivel.

Tanari fellgyelet nélkul a szamitdgépek haszndlata tilos! A tanuldk felel6sséggel
tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas,
muakodésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban
elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendérizzik.
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A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a nevelStestulet fogadja el, a SzUl6i Valasztmany és a
Didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével.

jovahagyasat kovetden valik hatdlyossa, szabalyait visszavonasig kell alkalmazni.

Az SzMSz mddositdsa

Miskolc, 2024. augusztus 30.

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestilet elfogadasaval, a Szalsi
Vélasztmany és a Diakonkormanyzat véleményének megkérését kdvetden lehetséges.
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Legitimacios zaradéka

Az SZMSZ-t a sziil6i valasztmany véleményezte és elfogadasra javasolta.

Miskolc, 2024. augusztus 30.

QU
Rem Viktor

a sziilgi valasztmany elndke

Az SZMSZ-t a didkénkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.

Miskolc, 2024. augusztus 30. ' : y

Barczi lvett Lara
a didkdnkormanyzat képvisel6je|r1 .

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet a 2024. év augusztus 22. napjan tartott llésén elfogadta.

Miskolc, 2024. augusztus 30. (} m
7ék4 cf’va

I<u yassa Zsolt
a nevel6testiilet képviselGje

A Miskolci Herman Otté Gimnazium Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a mai napon
jovahagytam.

Miskolc, 2024. augusztus 30. ; C> %]%,. Q\

adarasz Péter

/ igazgaté
>
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MISKOLCI TANKERULETI KOZPONT

Madarasz Péter TIktatoszam: TK/048/05880- " /2024
igazgato Ugyintézs: dr. Hankészky Ilona
részére

Miskolci Herman Otté Gimnazium

Miskolc
Tizeshonvéd u. 21.
3525

Targy: Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgato Ur!

T4jékoztatom, hogy a Miskolci Herman Otté Gimnazium altal benyujtott Szervezeti és
Miikodési Szabilyzat feliilvizsgalatat a Miskolci Tankeriileti Kozpont — a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 83. § (2) bekezdésének g) pontjaban rogzitett

kotelezettségének eleget téve — elvégezte.

Az alaki és tartalmi szemponta feliilvizsgalat eredményeként a Tankeriilet a benyujtott
dokumentumot jévahagyasra alkalmasnak taldlta azzal, hogy az iskolanak kiemelt figyelmet
kell forditania a dokumentum naprakészen tartasira, a mar hatdlyon kiviil helyezett
jogszabalyhelyek torlésére, a kovetkezetes fogalomhasznalatra, ezért indokolt a dokumentum
iskola igazgatdja altali szitkség szerinti, de legaldbb évente lefolytatott feliillvizsgalata és a

sziikséges modositasok végrehajtasa.
Kérem, hogy a jovahagyott dokumentum k6zzétételérol gondoskodni sziveskedjék.

Miskolc, 2024. oktéber 7.

Tisztelettel:

o

dr. Laszlé Istvan
tankertileti igazgato

Székhely: 3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.
Telefon: +36-46-795-242

E-mail: miskolc@kk.gov.hu




