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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, HATALYA

E szervezeti és mikodési szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa a Sarbogardi Pet6fi
Sandor Gimnazium miikddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek a jogszabalyok.

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapjat a hatalyos jogszabalyok (felsorolasuk az 1.
sz. mellékletben), az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, valamint az iskola adottsagai,
kialakult hagyomanyai képezik.

A Sarbogardi Petdfi Sandor Gimndzium szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013.
év marcius hé 27. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat €s az iskolaszék.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megeldz6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény egész teriiletére, az
intézmény minden egységére.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa ¢és
megtartatasa kotelessége az iskolaval mind alkalmazotti, mind tanul6i jogviszonyban alloknak,
valamint azoknak, akik az iskoldval kapcsolatba keriilnek, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
iskola vezetosége jar el.

Az intézmény pedagdgia programja, hazirendje és szervezeti és mikodési szabalyzata
megtekintheté az iskola konyvtardban a konyvtar nyitva tartasi idejében. Valamint a
dokumentumok teljes szovege felkeriil az intézmény szamitogépes haldzatara. Ezek a
dokumentumok az iskola partnerei szdmara nyilvanosak.

A dokumentumoknak kozvetleniil a tanulokra vonatkozo részeit az év eleji
osztalyfonoki ordkon, a sziilokre és a tanuldkra vonatkozd részeit év elején a sziilokkel
ismertetni kell.

Az intézményi tajékoztatas, megismertetés egyéb dokumentumokban nem szabalyozott

teriileteire a torvényben meghatarozott felelosséggel birdk jogosultak.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

(a hatalyos szakmai alapdokumentum alapjan)

Az intézmény neve: Sarbogardi Pet6fi Sandor Gimnazium

OM azonositéja: 030186

Az intézmény székhelye: 7000 Sarbogard, Jozsef Attila u 4.

Az intézmény telephelye: 7000 Sarbogard, Ady Endre it 194-196.
7000 Sarbogard, Ady Endre u. 175.

Alapito szerv neve és székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest,
Akadémia u. 3.)

Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

Fenntartdo neve és székhelye: Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont (1051

Budapest, Nador u. 32.)

A koznevelési intézmény tipusa: gimnazium

Koznevelési és egyéb alapfeladata:
Gimnaziumi nevelés-oktatas
nappali rendszert iskolai oktatas
évfolyamok: négy, 6t, nyolc
sajatos nevelési igény(i tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgéasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos. értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédészavarral kiizdok)
nyelvi elokészitd

iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

(a szervezeti felépités abraja mellékelve)

1. Az iskola vezetése

A gimnazium ¢€lén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eléirtak
szerint végzi. Megbizatasa az alapito okiratban megfogalmazott médon és idotartamra torténik.

Munkajat a kdznevelési torvényben meghatarozott szamu igazgatohelyettes segiti.

Az iskolavezetOsé€g tagjai:

- az igazgato
- az igazgatohelyettesek
- a szakmai munkako6zdsségek vezetdi

- a didkonkorményzatot segitd tanar

Az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok, a diakonkormdnyzatot segit tanar
Mmegbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato adja.

Az igazgatohelyettesi, munkakozosség-vezetdi, a diakonkormanyzatot segité megbizés az
igazgat6i megbizas id6tartamaval megegyezd hatdrozott idore szol.

Az igazgatohelyettesek és a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat a koéznevelési
torvényben meghatarozottak és munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan végzik.

Az igazgatd a vezetOség tagjaival folyamatos, kolcsonds informacios kapcsolatot tart
fenn. Idénként teljes korli vagy részleges vezetOségi megbeszéElést tartanak, amelyet az igazgatd

készit el6 és vezet.

2. Az iskola dolgozdi
Az iskola dolgozoéit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre és
létszamra a tankeriilet igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat a jogszabalyok

el6irasai és munkakori leirasaik alapjan végzik.



A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

1. Az igazgat6 hataskorébe tartozik:

- az intézmény képviselete

- az intézmény egészére vonatkozo kotelezettség-vallalas

- kiadmanyozas

- a nevel6- és oktatomunka ellendrzése.

Feladat- és hataskorébol tartosan nem ad le feladat- és hataskoroket.
2. Az igazgatohelyettes hataskorébe tartozik

- ,,A helyettesités rendjé”-ben meghatarozottak szerint az igazgatod
helyettesitése

- a tantargyfelosztas és az éves munkaterv keretein beliil a napi
feladatok ellatasanak szervezése, orarend készitése, a
helyettesitésekrol, azok nyilvantartasarol, elszamolasarol valo
gondoskodas

- a taniigyi dokumentaciok, nyilvantartasok vezetése, archivalasa,
gondozasa

- tanulmanyi versenyek, szaktargyi vizsgak szervezése

- a tankonyvrendelési rendszer miikodésérdl valdo gondoskodas

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak
ellendrzése

- az iskola-egészségiigyi ellatas szervezése

- a balesetvédelmi oktatasok megszervezése és dokumentalasa

- a beiskolazassal kapcsolatos feladatok elvégzése

- az intézményi palyazatokkal kapcsolatos tevékenység.

3. A munkakozosség-vezetok feladata:

- a munkak$zsség szakmai iranyitasa

- a szakmai igényesség ébrentartisa

- a szakmai és modszertani tapasztalat cseréjéhez lehetéségek teremtése

- az iskola megitélését rontd szélsdséges kovetelmények, modszerek
megsziintetése

- évenként munkaterv és beszamolo készitése

- az év végi vizsgak tételsorainak és a tanmeneteknek a szakmai
feliilvizsgalata

- a palyakezdo pedagogusok munkéjanak a segitése



- ¢éves atlagban minimalisan két tanitdsi ora  latogatasa
munkakozosségiikben, hogy kelld informacioval rendelkezzenek a
munkak6zosségiikbe tartozd kollégak munkajarol

- a tankonyvek és egyéb segédanyagok kivalasztasdnak 6sszehangolasa
munkak6zdsségiikon beliil

- az oktato-neveld munkat segitd palyazati lehetdségek figyelemmel

kisérése.

4. A diakonkormanyzatot segité tanar feladata:
- a didkonkorményzat demokratikus miikodésének eldsegitése,
- az igazgato ¢€s a diakonkormanyzat, illetve a tantestiilet és a diakonkormanyzat
kozotti kapesolattartas, kolesonds tajékoztatas,
- didk-onkormanyzati programok eldkészitésében valo részvétel,

- palyazati lehetoségek kihasznalasa.
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakzosségek mikodnek:
o humén munkak6zdsség
o tagjai: a human szakos nevelok és a készségtargyakat tanitd nevelok
o real munkakozosség
o tagjai: a redl szakos neveldk
¢ idegen nyelvi munkako6zosség
o tagjai: az idegen nyelveket tanitd neveldk
o osztalyfénoki munkak6zosség

o tagjai: az osztalyfonokok

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten beliil:
¢ a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlsitése,
o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,
¢ a pedagdgusok helyi tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o az iskolai belso vizsgak tételsorainak osszeallitasa, értékelése,



e a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,
e javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkako6zosség-vezetd személyére,
o segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6z0sség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkako6zosség-vezeto iranyitja.

A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
szakmai iigyekben az igazgatohelyettes helyettesiti. Legalabb harom hétig tart6 tavolléte esetén
az igazgatohelyettes helyettesitési jogkore kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre, de az
azonnali dontéseket igényld tigyeket kivéve, a munkakozosség-vezetok tobbségi véleménye kell
legyen dontései alapja.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén szakmai kérdésekben az illetékes munkakdzosség-
vezetd (a munkakdzosség-vezetOk helyettesitési rangsordt minden tanév elején az igazgato
hatarozza meg). Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk tavollétében az
intézményben foglalkozast tartd szaktanar felel az intézmény biztonsdgos mukodéséért.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak

megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A neveldk és a tanulék
A tanulokat az iskola egészének életérol, az aktualis feladatokrol
e az igazgatd hirdetmény vagy a tantestiilet tagjainak utjan
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon
e a diakonkormanyzat képviseldik altal
tajékoztatjak.
A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol az
osztalyfonokoknek, a szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a neveldkkel, a

nevelGtestiilettel vagy az iskolaszékkel.



A neveldk és a sziillok
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol

e az igazgato:

o a sziil6i munkakozosség iilésén,
o az idokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton
keresztiil,

e az osztalyfonokok:
o az osztalysziildi értekezleten

tajékoztatjak.
A sziil6i munkak6zosség elndkével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.
A sziil6k szaméra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

o a csaladlatogatasok,

e asziildi értekezletek,

o a nevelok fogado orai,

o a nyilt tanitasi napok,

e  irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben.

A sziil6i értekezletek id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatdjaval, neveldtestiiletével vagy az

iskolaszékkel.

A sziilokkel valé kapcsolattartas feladatai

Az oktatas-nevelés folyamataban az els6 pillanattol ényeges a sziilokkel valo
kapcsolatteremtés. A sziilok aktiv segitsége tobb teriileten megnyilvanul, de a legaktivabb az év
végi ballagas és ballagtatas elokészitésekor.

Fontos megnyerni a bizalmukat, s fontos ezt végig megérizni. Mar az elsd talalkozas (1.
évnyito) alkalmabol fel kell hivni a figyelmiiket, hogy az egyiittmiikddés a gyerek érdeke.
Bizzanak meg benniink, tajékoztassanak a gyerekek esetleges betegségérol, nevelési (csaladi)
problémaikrol, ha ugy érzik, hogy tudunk segiteni!

Hagyomanyos kapcsolatteremtési mod a sziil6i értekezlet és a fogadoora. Egy tanévben

négy sziildi értekezletet tartunk.
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= Az els6t szeptember elején — oktober végén. A téma az évinditas tapasztalatainak
megbeszélése.

. A maésodikat november végén — december elején. Ez — a tobbitdl kiillonbozéen —
nem osztalyértekezlet. Ekkor lehetdséget adunk a didkokat tanitd tanarokkal négyszemkozti
talalkozasra. Tulajdonképpen minden tanar azonos id6ben tart fogaddorat.

. A harmadik id6pontja a féléves értesitd utdni napok valamelyike, s feladata az
eredmények értékelése.

. Az utols6 sziildi értekezletre inkdbb az anyukékat szoktuk invitalni, id6pontja az
anydk napjahoz legkozelebbi szabad péntek. Témdja a kdszontésen til az éves munka
értékelése, az évi utolsd kozos teenddk egyeztetése.

Kihirdetett fogadoorakat nem jeloliink meg, de eldzetes egyeztetéssel, vagy anélkiil
mindig szivesen fogadjuk az érdekl6do sziiloket.

Emellett az eddigi nyolcosztalyos gimnaziumi tapasztalataink alapjan jo
kapcsolatteremtési mod a kirandulas. Itt, amellett, hogy a sziil6k 1atjak sajat gyermekiik
viselkedését tarsaik kdzott, 6sszehasonlitast tehetnek onmagukban, segithetnek megérteni,
megismerni gyermekeiket és a tobbieket is. Lathatjak, hogy milyen fegyelmezési problémaink
vannak, mik az elvarasaink.

A szinhazlatogatasokba szeretnénk minél t6bb sziilot bevonni. A k6zds szorakozas
nagyon jo lehet6ség az egylittmiikddésre.

A sziilokkel valo kapesolatépités kiprobalt j6 formaja a nyilt tanitasi napok szervezése.
Nagyon hasznos ez a nap az osztalyokban, a kollégak és a sziilok is elégedettséggel nyilatkoztak
rola. Erdsiti a bizalmat az iskola irant.

Emellett be kell vonni a sziiloket més iskolai rendezvényekbe. A kicsiknél erre tobb
lehetdség van még: farsang, szaktargyi bemutatok stb. A nagyobbaknal ez mar legfeljebb a
tablobalkor valdsulhat meg.

Fontos dolog lehetne a csaladlatogatas is, de erre kevés az id6. Mindemellett, ha
sziikséges, el kell menni a problémas gyermek csaladjahoz.

A sziilokkel valo kapcsolattartas 1) lehetdségét kinaljak a kompetencia alapu oktatas
implementacioja soran bevezetett 0j tanulasszervezési eljarasok, példaul harom hetet meghalado
projekt, témahét, erdei iskola stb. Ezek megszervezésébe, lebonyolitasaba is be lehet vonni a

sziiléket, lehet kérni segitségiiket.

Kapcsolattartas a diadkonkormanyzattal
Az iskola igazgatoja az iskolai didkdnkormanyzat vezet6jén és a didkonkormanyzatot
segitd tanaron keresztiil, az osztalyfonokok osztalyuk didk-onkormanyzati feleléseiken és a

didkdnkormanyzatot segité tanaron keresztiil allnak kapcsolatban a diakdnkormanyzattal.
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A tanulokat érintd iigyekben a diakonkormanyzat vezetdjén, képviseldi utjan

kozvetlentil az igazgatdhoz is fordulhat.

Kapcsolattartas az iskolaszékkel

Az iskolaszék elnokével az iskola igazgatoja folyamatos kapcsolatot tart.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgat6 vagy az altala megbizott személy képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:
- a fenntartoval
- a korzetéhez tartozo altalanos iskolakkal,
- a varosi dnkormanyzat vezetdivel.
A napi feladatok elvégzése érdekében, a szirdvizsgalatok és véddoltasok
megszervezésében a kijelolt védondvel az igazgatohelyettes miikodik egyiitt.
A varosi gyermekjoléti szolgalattal, a Csaladsegitoé Kozponttal, a pedagogiai
szakszolgalattal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal az igazgatohelyettes tartja a

kapcsolatot.
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MUKODESI REND

1. A miikodés rendje, nyitva tartas (gyermekek, tanulok fogadisanak rendje), a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi id6szakban hétfotdl péntekig 7 6ratol 18 oraig tart nyitva.

A tanitasi sziinetekben kiilon iigyeleti rendet kell kialakitani.

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétdl valo eltérésre az igazgatd ad
engedélyt.

Az orak kozotti sziinetekben a folyosokon, tovabba az ebédeltetés alatt tanari tigyelet
mikddik. A f6épiilet (A) ligyeletes tanarai koziil — sajat beosztasuk szerint — egyikoéjiik %2 8-tol,
a tobbiek ¥ 8-t6l latnak el iigyeletesi feladatokat. A B épiiletben % 8-t6l miikddik iigyelet. Az
tgyeletes felel az 6rakozi sziinetek rendjéért. Az 6todik ora végéig sziinetekben a folyoson és a
tantermekben tartézkodik. A késébbi sziinetekben a folyosdi személyes jelenléte nem kotelezo.

A hivatalos tigyek intézése 8 ora és 15 ora kozott torténik.

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

Idegenek kétféle jogcimen tartézkodhatnak az iskoldban.

Vendégként meghivottak iskolai rendezvényre vagy hivatalos ligyeiket intézik. Mindkét
esetben a jogcim meglétéig tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

Idegennek mindsiilnek azok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, vagy
gyermekiiknek nincs tanuloi jogviszonya az iskolaval.

Az iskola volt didkjai alkalmankénti rovid latogatast tehetnek nalunk.

Barmilyen jogcimen torténd benntartdzkodds megtagadhatdé a vendégtdl, ha
magatartasaval zavarja az intézményben folyd munkat, rendezvényt. Az iskola vendégeinek is

alkalmazkodniuk kell a hazirendhez.

3. A létesitmények és a helyiségek hasznalata, eszkozok, berendezések
igénybevétele

Az iskola tulajdonat képezO eszkozoket, berendezéseket az igazgatd engedélyével
atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.

A kiils6 igénybevevok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak az épiiletben.

A szaktantermekben, szamitogépteremben a felszereléseket, miiszereket csak a
szaktandr irdnyitasaval vagy személyes felelosség vallalasaval lehet haszndlni.

A szertarakat az igazgat6 altal megbizott tanarok kezelik.
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4. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellenérzésének rendje
A pedagogiai (neveld és oktatd) munka bels ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

o segitse el0 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e 3z az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkaveégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld-oktato munka belso ellenérzésére jogosultak:
- az igazgatd
- az igazgatohelyettes
- a szakmai munkako6zosség-vezetok (munkakozosségeiken beliil)
Az igazgatd kozvetlen ellendrzési joga az intézmény minden dolgozojara kiterjed.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels ellenérzése soran:

o a pedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

¢ a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
o  az orara tortén6 eldzetes felkésziilés, tervezés,
o  atanitasi ora felépitése és szervezése,
o  atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének szempontjai megtekinthetok az iskola igazgatdjanal, az

igazgatohelyettesnél, valamint a munkakdzdsség-vezetOknél.)
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e a tandran kivilli neveldémunka, az osztalyféondki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az ellen6rzés modszerei:
- orarendi és 6rarenden kiviili 6ralatogatasok,
- a tanulok irasbeli munkainak vizsgalata,
- beszamoltatas szoban vagy irasban,
- a tanari tevékenység eredményességének vizsgalata.
Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkak6zosséggel kell megbeszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat nevel6testiileti értekezleten Osszegezni €s értékelni
kell.
Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb tevékenységek belsd ellendrzése éves
belsd ellendrzési munkaterv alapjan torténik. Az ellendrzés az intézményben folyd neveld-

oktatd munka céljainak, feladatainak megvalosulasat segiti.

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok, és azok osztalyok kozotti elosztasa

Az iskola zaszléja cimerrel ellatott nemzeti szinii selyemzaszl6 aranyrojtokkal.

Az iskolazaszl6-vivoi a 11-12. osztalyos tanulok a kdvetkezd rend szerint: a ballagési
iinnepélyen linnepélyes keretek kozott a 12. osztalyos tanulok atadjak a 11. osztalyos tanuldknak,
akik a kovetkezd ballagasi tinnepélyig a zaszlovivok lesznek. A zaszlovive a kialakult
hagyomanyoknak megfelelden fiu, s a két zaszlokisérd pedig lanytanuld. Ha az évfolyam harom
osztalybol tevodik dssze, akkor osztalyonként egy fot, ha két osztalybol, akkor megegyezés alapjan
kell a zaszlovivot és a kiséroket kivalasztani. A zaszlovivok kivalasztasa az osztalyfonokok
feladata.

2001 ota minden ballagasi innepélyen a végzos évfolyam szalagot kot a zaszlora.

Az iskolazaszlot a kovetkezd tnnepélyeken kiséri az iskola kozOssége: marcius 15.,
ballagasi tinnepély. Egyéb esetekrdl az iskola igazgatdja dont.

Az iskolazaszl6 eldkészitése az linnepélyekre a technikai dolgozok feladata.

Az iskola cimere:

PETGF sANDOR

GIMNAZIUN




Az iskola cimere hasznalhat6 az intézmény kiilonb6z6 dokumentumain, kiadvanyain. A
cimer hasznélatarol az iskola igazgatdja dont.

Az iskola jelvénye: ovalis alaktl, piros és zold szegéllyel. A jelvény kozepén fehér szinti
mezdben Petdfi Sandor arcképe arany szinnel.

Az iskolajelvény az iskola igazgatdjanal szerezhetd be, viselete nem kotelezo.

Az iskolai formaruha:

e 5-8. évfolyamon lanyoknak sotétkék vagy fekete szoknya vagy nadrag,
fehér bluz, sotét cipd, finknak sotét nadrag, fehér ing, sotét cipd

e magasabb évfolyamokon lanyoknak s6tétkék vagy fekete szoknya vagy
nadrag, matr6zbliuz, s6tét cipd, fiaknak sotét 6ltony, fehér ing, sotét cipd.

A nemzeti linnepek alkalmdbol rendezett iinnepélyeken, valamint a tanévnyito,
tanévzard tinnepélyeken és a végzds évfolyam ballagasi iinnepélyén a formaruha viselete
kotelezo. Egyéb iskolai rendezvények ruhaviseletét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A gimnazium eddig harom alkalommal jelentetett meg iskolai évkényvet. Az elsot 1996-
ban, az utolsét 2001-ben. 2007-ben jelent meg az iskola 55 éves torténetét Osszefoglald
Iskolatorténet. 2009-ben a Tablok konyve. 2012-ben, az iskola 60. évforduldjahoz két6den
késziilt el a ,,60 év - 600 kép” DVD, amely képes beszamol6 a hat évtized iskolai életérol.

Az anyagi lehetdségek figyelembevételével az iskolatorténetérdl Gtévente lenne kivanatos
Osszefoglalot késziteni az eltelt id6szak eseményeirdl.

A megjelenés idejérdl, az 6sszeallitasért felelos személy/ek kijelolésérdl az igazgatod dont.

Az iskola névaddja Pet6fi Sandor. 1973 ota viseli a gimnazium a kolté nevét. 1975 ota a

gimnazium parkjaban all Pet6fi-szobra, Meszlényi Janos alkotasa.

Az iskola névadojanak emlékét a Petéfi-napok rendezvénysorozattal apoljuk, amelyet
minden év marciusaban rendeziink. Ehhez kapcsolodik a Petéfi-palyazat kiirasa. A Petofi-
palyazatot kiilonbozo tantargyakbol hirdetjiik meg, amelynek témait a szaktanarok allitjak 6ssze. A
témak onallo kutatomunkat igényld feladatok (ezt tartjuk elsddlegesnek), vagy tobbfordulos
feladatmegoldos versenyek. A palyazat témakoreinek kihirdetése novemberben, az 6szi sziinet utan
torténik. A témakorok Osszegylijtéséért s azok kihirdetéséért, valamint a palyazatok kiilalaki
kovetelményeinek kozzétételéért a mindenkori huméan munkak6zosség vezetdje ¢és a
konyvtarostanar feleldsek.

A palyazatok beadasi hatarideje februarban, a félév vége utan két héttel. (Mas idopontrol az
igazgato dont.) A palyazatokat jeligével kell a tanuloknak benyujtaniuk a kiirdsban meghatarozott
helyre és formaban. A palyamunkékat a szaktandrok értékelik, rangsoroljak, s tesznek javaslatot a
jutalomra érdemes munkdkra. A jutalmazas formait a mindenkori kiirds és a hazirend 2. szamu

melléklete: A tanulok jutalmazasanak alapelvei és keretei tartalmazza.
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A Pet6fi-napok két-, esetleg haromnaposak. Az egyik nap felhasznalasarol, programjairol a
didkdnkormanyzat dont. Ez a nap a marcius 15-ét megel6z6 legkozelebbi munkanap.

A maésik nap marcius 15. (Az idépontok mddositasardl az iskola igazgatdja rendelkezik.)
Ezen a napon torténik a megemlékezés a Petdfi-szobornal, valamint a palyazatok iinnepélyes
kihirdetése.

A Petdfi-napok egyéb hagyomdnyos rendezvényei: szavaloverseny (korosztalyonként),
vetélkedok (korosztalyonként, 4 f0s csapatokban, minden évben mas-mas témaban),
sportversenyek.

A szavaloverseny és a vetélkedd kiirdsat a tanuldkkal idoben meg kell ismertetni. Ezért a
mindenkori humén munkakdzosség vezetdje a felelos.

A Pet6fi-napok megszervezéséért és lebonyolitasaért a didkonkormanyzatot segitd tanar és
a human munkakozosség vezetdje a feleldsek, valamint az igazgato altal felkért és megbizott mas

személy/ek.

Az iskola minden évben részt vesz a Pet6fi nevét viseld kozépiskolak orszagos
talalkozojan. Az iskolat képviseld tanulok kivalasztasa az osztalyfonokok, a magyartanarok €s a
human munkako6zosség-vezetdjének a feladata. A Petdfi Tarsasag felkérésére soros rendezéként
megrendezi a talalkozot.

Az iskola névadojanak emlékét apoljuk a tanév elején a kezdd évfolyamok szamara
szervezett Petofi-turaval (Kiskords, Szalkszentmdrton, Dunavecse, Szabadszallas utvonalon, az

utdbbi kettd szabadon valaszthat6 az osztalyok szdméra).

Az iskola éltal adomanyozhat6 plakettek:
Petofi-emlékplakett
Az iskola tanul6inak adhato.
Négyéves kimagaslo eredmény alapjan (a nyolc és 6t évfolyamos gimnazistak esetében
is az utolso négy év):
- kitiing v. jeles tanulmanyi eredmény (ebben az esetben a kitlind vagy
jeles érettségi eredmény is elvart)
- példas magatartas és szorgalom
avagy valamilyen kimagaslo eredményesség (pl. OKTV-verseny).
Ennek odaitélése minden esetben tantestiileti dontés alapjan torténik. Javaslatot a

mindenkori végzos osztalyok osztalyfonokei tehetnek. Mértéke maximum évi 2-3.

A tantestiilet 6rokos tagja cim
Az iskola tanarai nyerhetik el. A cim odaitélésének elveit és szabalyait az 1. szdmu

melléklet tartalmazza.
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A tanévzaro iinnepélyen torténik mindkeét plakett atadasa tinnepélyes formaban.

A gimnaziumnak Didkbdbel cimmel bejelentett lapja van. Engedélyszdma:
B/ISK/218/T/93. Az Wjsag évi harom alkalommal jelenik meg allandé rovatokkal. A harom szam
kozill egy a végzos diakok ballagasira megjelend kiilonszam: Didkbabel/Utilapu. Az ujsag
tanarszerkesztéje az iskola igazgatoja altal megbizott személy. O segiti a didkszerkesztok munkajat.

A gimnaziumban miikddik iskolaradié. Az iskolaradié miikodéséért felelds tanarokat (egy
kolléga a tartalmi, egy a technika részért felelds) az iskola igazgatdja bizza meg. Feladatuk az
iskolaradio miikodéséért felelds didkok munkdjanak iranyitasa.

Az iskolanak van honlapja. Elérhet6sége: www.psg.hu. A honlap gondozasaért felelés
tanart az iskola igazgatdja kéri fel. Az § iranyitasaval dolgoznak a didkok a honlap frissitésén,
gondozzak azt.

Iskolatorténeti emlékek gyijtéséért, a gyijtétt anyag archivalasaért és annak
hozzaféréséért elsdsorban a kdnyvtarostanar, ill. az iskola igazgatoja altal megbizott személy a
felelés. O felel az anyag megfelelé elhelyezéséért, és az iskola tarloinak az iskolatorténettel
Osszefliggd anyaganak kezeléséért, frissitéséért, azokban iddészaki és allando kiallitasok
szervezéséért. Az iskola torténetéhez kapcsolodo jeles évfordulok alkalmabol idészaki

kiallitasokat szervez.

A ballagasi tinnepélyhez kapcsol6dod hagyomanyunk a végzos évfolyamok faiiltetése is az

iskola parkjaban.

Az iinnepélyek, megemlékezések osztilyok kozotti elosztasa

5. c osztaly: szaktargyi bemutato, nyilt nap
osztalyfonok, szaktanarok

6. c osztaly: iskolakardcsony
osztalyfénok, magyartanar
szaktargyi bemutato, nyilt nap
osztalyfonok, szaktanarok

7. ¢ osztaly: a nyolcosztilyos gimnazistik farsangja
osztalyfonok
szaktargyi bemutato, nyilt nap
osztalyfonok, szaktanarok

8. c osztaly: a nyolcosztalyos gimnazistak golyabalja
osztalyfonok

szaktargyi bemutato, nyilt nap
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osztalyfonok, szaktanarok
9. ¢ osztaly: tanévnyito
osztalyfénok, magyartanar
szaktdargyi bemutato, nyilt nap
osztalyfénok, szaktanar
mdrcius 15-ei miisor (koszorizasi tinnepség, eredményhirdetés)
osztalyfénok, magyar- és torténelemtandr (a szavaloversenyek, vetélkedok
lebonyolitasa a szaktandrok — didkok bevondsaval
a didknap szervezése a didkdnkormanyzat munk4jat segitd tanar feladata)
10. c osztaly: tanévzaro iinnepély
osztalyfénok, magyartanar
oktober 6-ai iinnepély
magyar- és torténelemtanar, osztalyfonok
szaktargyi bemutato, nyilt nap
osztalyfonok, szaktanarok
11. c: osztaly mikulas
osztalyfénok
szalagavato
osztalyfénok, magyartanar
ballagas
osztalyfonok
szaktargyi bemutato, nyilt nap
osztalyfonok, szaktanarok
12. c osztaly: oktober 23-ai iinnepély
osztalyfonok, magyar- és torténelemtanar
tablobal
osztalyfonok
szaktargyi bemutato, nyilt nap
osztalyfonok, szaktanarok
10. osztalyok (négyosztalyos kdzépiskola)
iskolakardcsony
osztalyfonokok, magyartanarok
11. osztalyok (négyosztalyos kdzépiskola):
mikulds
osztalyfénokok
szalagavato

osztalyfonokok, magyartanarok
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ballagds
osztalyfonokok
12. osztalyok (négyosztalyos kdzépiskola)
a négyosztilyos gimnazistak golyabalja
osztalyfonokok
oktober 23-ai iinnepély
osztalyfonokok, magyar- és torténelemtandrok
tablobal

osztalyfonokok

Rendezvények szerinti csoportositas:

Tanévnyito: 9.c

Négyosztalyos gimnazistak gélyabalja: 12. osztalyok (négyosztalyos kozépiskola)

Oktober 6-ai innepély: 10.c

Oktober 23-ai innepély: 12. osztalyok (négyosztalyos kozépiskola)

Nyolcosztalyos gimnazistak golyabalja: 8.c

Mikulés: 11. évfolyam

Iskolakaracsony: 10. osztalyok (négyosztalyos kozépiskola),
6.c

Szaktargyi bemutatok, nyilt napok: 5c-12.c

Nyolcosztalyos gimnazistak farsangja: 7.C

Szalagavato: 11. évfolyam

Tablobal: 12. évfolyam

Marcius15-ei tinnepély: 9.c

Anyék napja: minden osztaly

Ballagas: 11. évfolyam

Tanévzaro: 10.c

Az 6t évfolyamos gimnaziumi osztalyok éves feladatait az éves munkatervek tartalmazzak.

Tamogatjuk a karacsony osztalykeretben torténd megszervezését is. Az anyak napi koszontd
minden osztaly szamara feladat. A sziilokkel vald kapcsolattartas, a kozosségépités és a

személyiségfejlesztés szamara kinal jo lehetdségeket.

A rendezvényekre torténd felkésziilésért az osztalyfonokok, a tartalmi részért a szaktanarok a

felel6sek.

Egyéb, a kiilonbozé rendeletekben el6irt megemlékezések /pl. a kommunista diktatiura
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aldozatainak (febr. 25.) és a holokauszt aldozatainak (4pr. 16.) emléknapja, a nemzeti
Osszetartozas napja (jun. 04.)/, tinnepnapok, évfordulok vagy iskolai, vagy osztalykeretben

keriilnek megszervezésre az éves munkatervekben szabalyozott modon.

6. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védo, 0vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszelye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az egyes részteriiletek sajatossagait kiilon szabalyzatok dolgozzak fel.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Osztalyfonoki orak keretében oktatni kell a tanulok biztonsadganak ¢s testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

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

o A tanév megkezdésekor osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell a tanulokkal:

o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat,

o azegyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat,

o akiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Tanulményi kirandulasok, tirdk, erdei iskolai és egyéb iskolan kiviili foglalkozasok

eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az

igazgato rendelkezésének megfelelden a balesetvédelmi naploban dokumentalni kell. A neveldnek
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visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A balesetveszélyes tantargyak, elsdsorban a testnevelés, kémia, masodsorban a fizika
orain a tanulok szintén balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek. Eloszor a tantargy bevezetd
orajan, majd sziikségszertien (pl. kisérletek, veszéllyel jaré eszk6zok, elektromos berendezések
stb. hasznalatakor). A balesetvédelmi oktatds megtartdsdért az adott foglalkozas vezetdje a
felelds.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendrizteti. Ehhez megbizasos szerzodéssel

(visszavonasig érvényes) kiils6 szakembert alkalmaz.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
o ¢rtesitenie kell a hozzatartozok valamelyikét.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

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

Az iskola addig felel a sériiltért, amig arra jogosult felnétt gondjaira nem bizta.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok eldirasai alapjan

A jogszabalyban meghatarozott sulyossagot elért tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort
tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
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kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az iskoldnak igény esetén biztositania kell az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni az iskola miikddésében minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve tavollétében a dontésre
jogosult személlyel, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Eletveszély esetén annak elharitasa az elsédleges feladat.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja, illetve a dontésre jogosult személy sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épiiletben tartdzkodd személyeket futdr utjan, illetve a tiizriadd jelzésével
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak az ,,Epiilet-elhagyasi
terv” alapjan kell elhagyniuk felszerelésiik hatrahagyasa mellett.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felel0s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

Elhelyezésiikrdl késébb torténik intézkedés.
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o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
(kézilabdapalya, utca) torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e Az, FEpiilet-clhagyési terv”’-ben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az els6segélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol,

e az épilet kiils6 6rzésérol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
o akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,
e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani!

Ha a rendkiviili esemény miatt egynapi tanitasi ora elmaradt, akkor azt kiilon tanitasi
napon pétolni kell.

Az épiilet csak a rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv engedélyével lesz ismét

hasznalhato.

7. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola, pénziigyi kereteinek figyelembevételével, a tanulok szamara az alabbi tanoran
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kiviili rendszeres foglalkozasokat szervezi:
e tanuldszoba,
o szakkorok,
o énekkar,
o didksportkori foglalkozasok,
o tomegsport foglalkozasok,
o tehetségfejlesztd foglalkoztatasok (verseny-el6készitok),
o tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

A tanéran kivilli foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés Onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik. A foglalkozasok az igények felmérése
utan oktober honapban indulnak.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoéran kiviili foglalkozasok vezetGit az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

A foglalkozasok idOpontjat az igazgatohelyettes hangolja Gssze.

A tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tanulmanyi versenyekre valo felkésziiléshez,
a mindenkori koltségvetési lehetdségeket figyelembe véve, az intézmény 2 ora felkésziilési
lehetdséget biztosit, amely versenyszintenként 2 drakkal emelkedik.

Ugyancsak a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitik a nyolcosztilyos gimnaziumi

osztalyok szaktargyi bemutatoi és/vagy nyilt napjai minden évben (novemberben).

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatirozott idépontban
osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

A nyolcosztalyos gimnazium osztalyaiban szombati programok szervezhetok. Az 5-6.
évfolyamon évi 4-6 alkalommal, a 7-8. évfolyamon évi 2—-3 alkalommal.

A szombati programok idépontjarol €s uti céljarol az igazgatot tajékoztatni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, tdborokat, szinhdz-, és opera ¢és muzeumlatogatasokat
szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

A szaktanarok kezdeményezésére — elsdsorban a kezd6 évfolyamokon, sziikség esetén mas

évfolyamokon is egyéni vagy csoportos felzarkoztatd foglalkoztatas szervezhetd az igazgatod
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engedélyével.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- ¢és vallasoktatést
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a
foglalkozésokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az 5-8. évfolyamos bejard tanulok szamara tanuloszobat szerveziink, amely a tanulok
utolso orajanak befejezésétdl 16 ordig latogathatd. A bejard tanulok szamara az autdbusz indulasaig

kotelezo.

8. A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor, a didksport egyesiilet,
valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a helyi tanterv oratervében
meghatarozott kotelez tanodrai testnevelésorakon, valamint a szabadon valaszthatd délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Iskolai hagyomanyainknak megfelelden, a kézilabda és a roplabda a preferalt
sportagunk, de novekvo teret hoditanak még egyéb sportagak is, mint a labdaragas, sakk.

Diékjaink tanitdsi napokon este hat 6rdig a hazirend betartasa mellett ingyenesen
hasznalhatjak az iskola sportpalyait. A sziikséges eszkdzokhoz ezen id6 alatt hozzajuthatnak.

Az iskolai sportkér munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar/ok
segitik. Rajtuk keresztiil tartja az iskolavezetés az iskolai sportkdrrel a kapcesolatot.

A délutani foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

e az 0Oszi €és a tavaszi iddszakban: a teniszpalya, a kézilabdapalya, a
tornaterem

e atéli idészakban: a tornaterem a testneveld tanar feliigyelete mellett nyitva
legyen.

A délutani foglalkozasok pontos idejét tanév elején meg kell hatdrozni és nyilvanossagra
kell hozni.

A mindennapi testedzés sajatos formai:

Az évente egy alkalommal (hagyomanyosan az elsd félév végén) megszervezhetd sitabor.

Rendszeres id6kozonként (tanitasi napokon kiviil) szervezett természetjaro tarak.

A nyari sziinetben szervezhet6 nyari taborok.

A tirdkon, a taborokban vald részvétel Onkéntes. A tOra, a tabor

szervezOjének/szervezOinek feladata a tanulok balesetvédelmi oktatasa indulds elétt, valamint az
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idOpontokrol és 1ti célokrdl az iskola igazgatdjanak értesitése.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatas a megkotott szerzédéseknek megfelelen torténik. A
szerz6dést koté gyermekorvos rendelési idejében ellatja az iskola bejard tanuloit. A helybeliek
sziikség esetén sajat haziorvosukat kereshetik fel.

Baleset, rosszullét esetén — tigyeleti idon kiviil — barmely haziorvos hivhato, tigyeleti id6
alatt az iigyeletes orvos.

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése az eldirasoknak megfelelden
torténik. A szlirést végzo egészségligyi intézmény ilitemtervének megfelelden.

A szlirdvizsgalatokra az iskola nevel6i kisérik el a tanuldkat, és a vizsgdlat ideje alatt
feliigyeletet biztositanak.

A vizsgalatokra, a szlrésekre az osztalyok, a feliigyeld tanarok beosztasat az
igazgatohelyettes késziti el.

Az intézmény egészségiigyi feliigyeletét egy kijelolt védond segiti, akivel az

igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

10. A téritési dijak befizetésének rendje

A vonatkoz6 rendeletekben megszabott étkezési téritési dijakat havonta a hirdetétablan
kozzétett napokon kell készpénzben befizetni.

Etkezést, illetve ellatast tartosan, legalabb egy hénapra lehet igénybe venni. A
szolgaltatast minden nap 9 6raig lehet lemondani, de csak a kdvetkezd napra, illetve naptol. A
befizetett dij vissza nem térithetd, de a kdvetkezd havi befizetésnél jovairhato.

Abban az esetben, ha az érettségi vizsga a koznevelésrdl szold torvény alapjan nem
ingyenes, a vizsgara jelentkezonek téritési dijat (vizsgaztatasi dijat) kell fizetnie, amelynek
mértéke az ajanlott téritési dij dsszegével egyezik meg. A téritési dij befizetésének hatarideje
legkésobb az érettségi irasbeli vizsga megkezdése eldtti nap.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol kiallitott masodlatért
dijat kell fizetni a jogszabalyokban (a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény, 100/1997. (VL. 13.)

Korm. rendelet) meghatarozott mértékben és modon.

11. Reklamtevékenység

Az intézményben a reklamtevékenység tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kdmyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

Reklamtevékenységre engedélyt az iskola igazgatdja adhat. Az intézmény minden

dolgozojanak kotelessége értesiteni az igazgatdt, ha olyan reklamtevékenységrol értesiil, amely az
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intézményben nem engedélyezett.

12. Tanuloi tevékenység — vagyoni jogok

A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan a birtokaba
kertilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott el6 a jogviszonyabdl eredd kotelezettségek teljesitésével
Osszefliggésben. Az iskola a vagyoni jogokat masra nem ruhézza at. Az iskola a birtokaba kertilt

dolgokat oktatasi, kiallitasi célra felhasznalhatja, illetve hasznalhatatlansiga esetén selejtezheti.

13. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elosztasanak intézményi
rendje
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elosztdsara a munkakdzosség-
vezetdk és az igazgatohelyettesek véleményének kikérésével az igazgatd tesz javaslatot.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elosztasanal figyelembe vett
szempontok (a felsorolas nem jelent sorrendiséget):
- szaktanari munka eredményessége
- osztalyfonoki tevékenység
- versenyeredmények
- nyelvvizsga-eredmények
- atmeneti vagy tartés tobbletfeladatok ellatasa
- tan6ran és tanodran kiviil nytjtott mindségi munkavégzés
- eszkozfejlesztd, eredményes palyazati tevékenység
- az iskola hirnevének dregbitéséért kifejtett munka
- az iskola esztétikus kornyezetéért végzett munka
- hagyomanyapolasi tevékenység
- a tanulok sokoldalt személyiségfejlesztéséért végzett munka
- a pedagogiai program megvalosulasat segité mindségi munka (az atlagot
meghaladé munka)
- stb. (pl. eseti feladatok elvégzése).
A munkakorrel egyiitt jaré feladatok valamely részének nem, vagy kifogasolhatd
szinvonall teljesitése hatranyosan befolyasoljak az egyébként valamilyen szempont szerint jaro

kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést.

14. Az iskolai konyvtar igénybevételének és miikodésének szabalyai
Az iskolaban a nevelé-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elésegitése érdekében

iskolai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladatai:

— az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és az oktatdé munkajahoz, a
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tanitashoz, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, megdrzése,
hasznalatanak biztositasa,
— a tanulok és a tanarok tajékoztatdsa a kdnyvtar dokumentumainak jellegérdl és annak

elhelyezési rendjérol,

— annak biztositasa, hogy mas kdnyvtarak dllomanya és szolgaltatasa elérhetd legyen

—részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

— a dokumentumainak egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

— tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

— a konyvtari dokumentumok kolesonzése,

— muzealis értékii iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa.

Az iskolai kdnyvtarunk nyilvanos konyvtari feladatokat nem 1at el.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral és egylittmiikodik az
iskola székhelyén miikddd kdzkonyvtarral.

Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtarostanar a felelds, akinek munkajat egy konyvtaros asszisztens segiti. A konyvtaros tanar és
a konyvtaros asszisztens feladatait a konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és muikddési szabalyzat
mellékletében talalhatd gyljtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, mely a
hasznalok szamara nyilvanos.

Az iskolai konyvtar allomanyat ingyenesen igénybe vehetik az intézmény tanuloi,
tanarai, adminisztratorai, technikai dolgozdi és az iskolank volt didkjai, amig egyetemi vagy
foiskolai tanulmanyokat folytatnak.

Tanitasi napokon reggel 7 6ra 45 perctdl délutan 16 ordig vehetok igénybe a konyvtari
szolgaltatasok.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben tértén6 hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

o tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtarba nem kell beiratkozni. Az intézménnyel jogviszonyba 1épok

beiratkozas nélkiil jogosultak a kdnyvtar szolgaltatasainak igénybevételére.

29



Mivel a konyvtar szabadpolcos, igy a teljes allomanyellendrzéskor jelentkezé hianyok
poétlasaban az iskola tanuldi €s a tantestiilet tagjai is méltanyosan részt vallalnak.

Az iskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajandék és palyazati tevékenység utjan gyarapodik.
Az intézmény szamara megrendelt vagy készpénzes fizetéssel vasarolt dokumentumokat a
konyvtarostanar/konyvtaros asszisztens veszi nyilvantartasba. Ha egy konyv elvesztésében,
megrongalasaban a kolcsonzét bizonyithatéan feleldsség terheli, a kdnyvtarosnak jogaban all 1)
konyvet kérni a régi helyett, vagy a konyv 0j forgalmi értékét megtérittetni.

A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan torténhet.
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A szervezeti és mitkodési szabalyzat mellékletét képezik:

1. szamu melléklet: A Petéfi Sandor Gimnazium tantestiiletének 6rokos tagja cim odaitélésének
alapelvei és szabalyzata

2. szamu melléklet: A fegyelmi eljarasok rendje

3. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

4. szamu melléklet: Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

5. szamu melléklet: Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

6 szamu melléklet: Munkakarileiras-minta

7. szamu melléklet: A Sarbogardi Pet6fi Sindor Gimnazium iratkezelési szabalyzata

8. szamu melléklet: Szervezeti abra
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, az

iskolaszék €s a didkonkormanyzat egyetértésével lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
¢ a nevelOtestiilet,
e az iskola igazgatoja,
e az iskolaszék,

¢ a didkdonkormanyzat iskolai vezetdsége.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az

iskola igazgatdja a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1. szamu melléklet

A Petdfi Sandor Gimndzium tantestiiletének orokos tagja cim odaitélésének alapelvei és

szabdlyzata

A Pet6fi Sandor Gimnazium tantestiiletének O0rokos tagja cim erkolcsi elismerés a
tantestiilet részér6l azoknak a kollégaknak, akik tobb évtizedes lelkiismeretes, odaadd
munkajukkal oregbitették az iskola hirnevét, hozzajarultak a gimnaziumban folyo oktatd- és
nevelémunka szinvonalanak emeléséhez, tanitvanyaik és kollégaik korében elismerést vivtak ki
maguknak.

Alapitotta: a Pet6fi Sandor Gimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium tantestiilete 2002-ben.
A cim odaitélésének alapelve:
»[Nem virok én dicsdséget s dijat
Munkdimeért.
Kotelességet ingyen tenni kell,
S kotelesség munkdlni a honért.”
(Petdfi Sandor)
Egyéb szempontok:
- legalabb 20 éves tantestiileti tagsag
- a tanari hivatast végleg befejez6, nyugdijba vonulé kolléga kaphatja (egyedi
elbiralas alapjan hosszu idei tantestiileti tagsag utan a mas munkahelyre tavozo
kolléga is)
- szinvonalas oktatomunka (a tanitvanyok kiemelkedd verseny-, érettségi, felvételi
stb. eredményeivel igazolhato)
- aziskola szellemi kincsét és anyagi javait gyarapitd tanoran kiviili 6nzetlen, anyagi
juttatas nélkiili tevékenység
- atantestiilet jelenlevo tagjai legalabb 90 %-ban tamogatjak a cim elnyerését.
A cim odaitélésére javaslatot a gimnazium mindenkori igazgatoja tesz, a kollégak javaslatainak
figyelembevételével.
A cim odaitélésérdl a tantestiilet titkos szavazassal dont.
Megjelenési formaja: plakett és oklevél.

Atadas ideje: tanévzard nyit6 (a kolléga utolsé munkéval toltott tanéve utan)
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2. szamu melléklet

A fegyelmi eljarasok rendje

I. A fegyelmi biintetés sziikségességének és mértékének megfogalmazasanal az alabbiakbol
célszerli kiindulni:
a) A tanul6 az ismeretek megszerzése érdekében jar iskolaba.
b) Joga van a tudas megszerzésére, az iskolanak pedig kotelesség ezen tudas atadasa.
C) A tanulé nem megfelel6 magatartasa az ismeretek megszerzésének komoly akadalya
lehet.
d) Az intézmény felszerelésnek rongalasa korlatozza az oktatasi-nevelési folyamat sikerét.
Il. A fegyelmezd, illetve fegyelmi intézkedéseket maga utdn vono vétségek:
a) Az iskolai viselkedéssel kapcsolatos vétségek:
— Az 6rékon val¢ viselkedés hidnyossagai
— A sziinetekben valo viselkedés
— Az iskolan kiviili, de az iskola altal szervezett rendezvényeken valo viselkedés (pl.
kirandulas)
— Lopés (tarsaktol, iskolatol stb.)
—  Verekedés
— Széandékos karokozas (pl. pad, fal firkalasa)
— Az iskolai megjelenéssel kapcsolatos fegyelmi vétségek (késések, hianyzéasok stb.)
— Felszerelésbeli hidanyossagok
b) Altalanos emberi (etikai-erkélesi) normék be nem tartasa
— Felnéttekkel vagy tarsakkal szembeni tiszteletlen, durva magatartas, beszéd
— Az iskolai hazirend iskolan kiviili helyekre vonatkozo6 eldirasainak be nem tartasa
I1. A fegyelmi vétségeket sulyossaguk szerint harom csoportba soroljuk:

a) Enyhébb vétségek, mulasztasok

az osztalyfonok vagy a szaktanar sajat hataskorben intézkedik (értesitve a
sziiloket az ellendrzo utjan).

A szaktanarok altal a naploba irando szovegek

........ (név) fegyelmezetlen magatartdsaval zavarta a tanitasi orat.

........ (név) tiszteletlentl, illetleniil viselkedett.

........ (név) megszegte a hazirend szabalyait.

........ (név) feleldtlen magatartasaval veszélyeztette tarsai biztonsagat.
A felmeriilt problémahoz illo szoveget a szaktanar kivalasztja, beirja a naploba, datumozza és
alairja. Lehetoség szerint az ellendrzobe is beirja. Amennyiben nincs lehetésége ra, értesiti az

osztalyfonokot, aki heti rendszerességgel beirja az ellenérzobe, tdjékoztatva ezzel a sziiloket.
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Ismétlédo mulasztasok, vétségek esetén az osztalyfonok altal hozandé dontések:
— harom szaktanari figyelmeztetd utan osztalyfonoki figyelmeztetd adasa
— harom osztalyfénoki figyelmeztetd utdn osztalyféonoki megrovas kiszabasa (a

nevelOtestiilet tajékoztatasa mellett, magatartasi jegyben torténd érvényesitéssel).
A hozott dontésrél a sziilo(k) értesitése az ellenérzo utjan, a dontés rogzitése a naploban.
Sulyosabb mulasztasok, vétségek esetén — az osztalyfonok mérlegelése alapjan —
osztalyfonoki figyelmeztetd vagy osztalyfénoki megrovas adhato (a neveldtestiilet tajékoztatasa
mellett, magatartasi jegyben torténd érvényesitéssel).

A hozott dontésrol a sziilo(k) értesitése az ellendrzo utjan, a dontés rogzitése a naploban.

b) Sulyesabb mulasztasok, vétségek, a hazirendet ismételten stlyosan és szandékosan

sértd, a tanitdsi, nevelési folyamat sikerét kockaztatd magatartds (az osztalyfénoki
intézkedési lehetoségek kimeritése utan, sulyosabb esetben kozvetleniil az igazgaté
altal hozand6 dontések)

- figyelmeztetés
—megrovas (sziilok behivasa mellett)
—s7igoru megrovas

A hozott dontésrdl a sziilo(k) értesitése az ellen6rzo utjan, a dontés rogzitése a naploban.

c) Sorozatos vagy rendkiviil silyos vétség esetén az igazgaté fegyelmi eljarast

kezdeményez a torvényi eloirasoknak megfeleloen.

A nevelGtestiilet dontését a fegyelmi bizottsag véleményének kialakitasa utan hozza
meg.

A c¢) pont ala tartozo biintetéseket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.
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3. szamu melléklet

A Sarbogardi Pet6fi Sandor Gimnazium kényvtaranak gyiijtékori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet
altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg.

Cél, hogy a gyljtékdrben meghatarozott konyvtari allomany segitse a pedagogiai
program megvaldsitasat. A beszerzend6 dokumentumok kivalasztasat a konyvtarostanar a
tantestiilet igényeinek figyelembevételével végzi.

Az allomany f6 gyijtokorébe tartoznak a konyvtar alapfunkcidjanak megvalositasat
segité informacidhordozok:

— a pedagogiai program,

— a miiveltségteriiletek tanitasanak és tanulasanak alapdokumentumai,
— az audiovizudlis mddszertani anyagok,

— metodikai segédanyagok,

— a hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok.

A fentiekben felsorolt informacidhordozokkal és segédeszkozokkel az iskolai konyvtar
(illetve az intézmény) a konyvtarban az alapkovetelményeknek megfelelden rendelkezik.
Természetesen feltjitasukra, bovitésiikre folyamatosan sziikség van, s ezt tervszerlien (az anyagi
lehetdségekhez mérten) meg is tessziik.

1.1. Az iskolai konvyvtar gviijtokorét meghatarozo tényvezok

A gylijtokdr meghatarozasanal az iskola pedagdgiai programjabol kell kiindulni, és fel
kell mérni a kiils6 forrasok hasznalatanak lehetdségét. Azaz:
Az iskola - szerkezete és profilja,
—nevelési és oktatasi célja,
— helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere,
— tehetséggondozasi és felzarkoztatdsi programja.
Az iskolan Kkiviili forrasok
— mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele,
— a konyvtarkozi kolcsonzés,
— szamitogépes haldzaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.
1.1.1. Aziskola szerkezete és profilja
Intézményiinkben t6bb iskolatipus mitkddik: négy €s 6t évfolyamos gimnazium, nyolc
évfolyamos gimnazium. Ennek megfelelden nagy koriiltekintéssel kell végezniink az iskolai

konyvtar fejlesztését, mert minden igénynek szeretnénk megfelelni.
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1.1.2. Helyzetelemzés

Legjobb helyzetben a négy és 06t évfolyamos gimndzium van, tantargyankénti
szakirodalmi ellatottsaga a legjobb. A szépirodalmi dlloményunk igényes, a kotelez és ajanlott
irodalom a gimnazistdk szadmara kell6 szamban rendelkezéstikre all.

1993-ban indult iskolankban a nyolc évfolyamos képzés. Az elsd két évben a
kisgimnazistdk nagyon sokat hasznaljak az Ertelmezd kéziszotart, a Szinonimaszotart, A
magyar helyesiras szabdlyait, a képes gyermekenciklopédiakat, lexikonokat. Az utobbi években
ezek allomanyat kielégitden sikeriilt fejleszteniink, de viszonylag kevés még a korosztalyuknak
megfeleld szépirodalom. Természetesen, a kotelezd és ajanlott olvasmanyokat mar nagyrészt
beszereztilk, de még nincs mindegyikbdl megfeleld példanyszam. Ez azonban nem okoz
fennakadast, mert a varosi konyvtar és a kdrnyezo iskolak mindig kisegitenek benniinket. A 10—
14 éves korosztalynak szolod szépirodalmat, a korosztalyuknak megfelelé tehetséggondozo
szakirodalmat, a mddszertani és pszicholdgiai szakkonyveket kiemelt figyelemmel, tudatosan
gytjtjiik.

A nevelési és az oktatdsi cél, valamint a tantargyi kovetelményrendszer
megvalositasahoz sziikséges alapvetd dokumentumok a konyvtarban, a tanari szobaban és az
igazgatoi irodaban megtalalhatok.

A tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programjahoz — lehet6ség szerint — minden
szaktanar megkapja az altala igényelt segédanyagot.

1.2. A gyiijtés szintje és mélysége

Mivel az iskolai kdnyvtarnak elég széleskorti igényeket kell kielégitenie (tizéves
tanuloktol az érettségizokig, a felvételire és OKTV-re késziilo didkokét és a tanarokét is), ezért a
gyljtési kornek sokrétiinek, igényesnek, koriiltekintének kell lennie.

fgy tehat gytijtiink:

— a szaktargyakhoz kapcsolodd tudomanyos, 0sszefoglald szakkonyveket,

— a kozépfoku tagozatainknak egy-egy ismeretag szakirodalmat,

— a nyolc évfolyamos gimnazistak szamara kozépszintii gyermek és ifjusagi
ismeretterjesztd irodalmat, szépirodalomban kritikai kiadasokat,

— ¢életmli sorozatokat, szoveggylijteményeket, fakszimile kiadasokat (az utdbbi
idében az aruk miatt egyre korlatozottabban),

— kotelezd és ajanlott irodalmat, valamint a mai irodalom legjelentésebb
képviseldinek miiveit,

— folydiratok kozill a tudomanyagak szaklapjait és az ismeretterjesztd lapokat,
amelyek kiilonbozd felhasznaloi réteghez szolnak.

1.2.1. A kézikonyvtari allomany

Az alapvetOen sziikséges dokumentumok — az életkori sajatossagok figyelembevételével
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— az iskolai konyvtarunkban kelld szamban megtalalhatok, a konyvtar ellatottsdga e tekintetben
igazdn jonak mondhatdé. Az altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattirak, atlaszok, tankonyvek mellett
minden tantargyhoz igyeksziink folyoiratokat rendelni, és egyre né6 a CD- és DVD-lemezek,
CD-ROM-ok és hangos konyvek szama is.

1.2.2. Ismeretkozl6 irodalom

A gyljtokori eldirdsoknak megfeleléen iskolank konyvtara évtizedek oOta biztositja a
tanulok szdmara a mindennapi munkdhoz sziikséges dokumentumokat. Az elhaszndlodott
példanyokat potoljuk. Altalaban mindenbSl meg van az optimalis darabszam, de ha pl. egyes
nyelvi csoportban létszamnovekedés kovetkezik be, a hidnyz6d két—harom szotart vagy
segédkonyvet a legrovidebb idén beliil beszerezziik.

1.2.3. Szépirodalom

Az iskolai konyvtarakban gyijteni kell az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének
megfeleltetett és mikrotantervekben meghatarozott:
— antologiakat,
— hazi- és ajanlott olvasmanyokat,
— teljes életmiiveket,
— népkoltészeti irodalmat,
— nemzeti antoldgiakat,
— a nevelési program megvalositasahoz sziikséges dokumentumokat.

1.2.4. Pedagogiai gyiijtemény

Gytjteni kell a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudoményainak dokumentumait:

— pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat,

— fogalomgytijteményeket, szotarakat,

— pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalokat,

—a pedagbdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél
megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat,

— a tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat,

—az alkalmazott pedagdgia, 1élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo miiveket,

— a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit,

— a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

— az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gyiijteményeket,

— az oktatasi intézmények tajékoztatoit,

— altalanos pedagogiai €s tantargymaddszertani folyoiratokat,

— az iskola torténetérdl, az iskola névaddjardl sz6l6 dokumentumokat.
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1.2.5. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gytjteni kell:

— az aktualis és a multat feltaro tajékozodasi segédleteket,

— a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabdlyzatait tartalmazo segédleteket,

— a konyvtari 6sszefoglalokat,

— a konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

— a konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

— az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
— mddszertani folydiratokat.

1.2.6. Hivatali segédkonyvtar

Gylijteni kell az iskola:
— iranyitasaval,
— igazgatasaval,
— gazdalkodésaval,
— lgyvitelével,
— munkaiiggyel,
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket, folyoiratokat.

1.2.7. Kéziratok

Ide tartoznak:
— az iskola pedagogiai dokumentacioi,
— palyazati munkak (tanari és tanul6i ),
— iskolai rendezvények forgatokonyvei,
— kisérleti dokumentaciok,

— iskolai ujsag és radi6é dokumentacioi.

Gytjtjik az iskola névaddjarol (Petdfi Sandorrol) szolo szakirodalmat, valamint a Pet6fi nevét

viseld iskoldk dokumentumait, a Petdfi-emlékhelyeket ismertetd kiadvanyokat, képeket, cikkeket,

évfordulos kiilonkiadasokat, és természetesen, Petofi miiveinek legkiilonfélébb kiadvanyait.
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4. szamu melléklet

Elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapt masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo
adatbejelentések,

. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.
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5. szamu melléklet

Elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus iton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetoen:

. el kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény
bélyegzdjével,
. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo

utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

. a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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6. szamu melléklet

Sdarbogdrdi Petofi Sandor Gimndzium
7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 4.
Tel.: 25-508-950, fax: 25-508-951

Név:

Munkakorileiras-minta

Munkakori feladata a  Nkt.-ben meghatdrozott tanari feladatok ellatdsa az iskola
székhelyén.

Munkakorét alapvetéen a Nkt.,, az iskola pedagogiai programja, helyi tanterve,
tantargyfelosztasa és szabalyai alapjan végzi. Ezen tulmenden az igazgatd és helyettese

munkakorével 0sszefiiggd egyéb feladatot szabhat meg.

A szaktanar munkakori feladatai kiilonosen:
- a tanitasi orak pontos megtartasa, ezekre valo lelkiismeretes szakmai és

modszertani felkésziilés,

szakmai- és altalanos miiveltségének fejlesztése; ennek érdekében az

Onképzés és a szervezeti tovabbképzés alkalmainak kihasznalasa,

tantervben meghatarozott dolgozatok megiratasa, és 10 munkanapon beliili

kijavitasa,

tehetséggondozas, a tanulok tovabbtanulasanak eldsegitése (formai: emelt

szintll érettségi elokészitd, verseny-elokészitok stb.),

- az iskolai munkéval kapcsolatos adminisztracios tevékenység ellatasa (naplok,
tanmenetek sth.),

- ligyeleti, helyettesitési tevékenység ellatasa az iskolaban,

- részvétel a tanulok sport és kulturalis rendezvényén, ha azok tanitds nélkiili

munkanapokon keriilnek megrendezésre; egyéb esetekben is a rendezd didkok

¢s tanarok munkajanak segitése,

- a tanulok folyamatos fejlédése érdekében kapcsolat tartasa a sziilokkel.

Az osztalyfé6nok munkakori feladatai:
- Az osztalyfonokség nevelési szempontbol kulcsfontossagu megbizatas.
- Az osztalyfonok feladata a rabizott osztalyban a tanulok képességeinek

kibontakoztatasa, tanulmanyi eldmenetelének segitése, személyiségiik sokoldali
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kibontakoztatasa, kozosségfejlesztés — az intézményi célokkal 6sszhangban.

- Az osztily kozosségi életének kialakitdsdban és fejlesztésében miikodjék

egylitt az osztily diak-Onkormdanyzati szerveivel! Tudatosan hasznalja fel

segitségiiket!

- Az osztaly didkvezetodit lassa el tanacsokkal!

- Az iskola munkatervében rogzitett osztalyfeladatok irdnyitdsa, tinnepélyek
megszervezése, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

- A tanulok tanulményi elémenetelérdl rendszeresen tajékoztassa a sziiloket!

- El6zetes megbeszélés alapjan — barmelyik fél kezdeményezésére — fogadja a
tanulok sziileit!

- Végezze el az osztalyaval kapcsolatos adminisztraciot!

- Segitse a tanulok iskolai és iskolan kiviili szabadidds tevékenységét! Az
iskolai engedélyhez kotott iskolan kiviili tevékenység engedélyezésében

egyetértési joga van.

szaktanar Boda Janos

igazgato
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7. szamu melléklet

1.

A Sarbogardi Pet6fi Sandor Gimnazium iratkezelési szabalyzata

Altalinos fogalmak

Iratkezelés

Az iratkezelés fogalomkdrébe tartozik:

e Az intézménybe érkez0 beadvanyok atvétele, atadasa, kiosztasa, nyilvantartésa,
mutatdzasa.

e A kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitasa, sokszorositasa, postara adasa,
kézbesitése, csatolasa, hataridozése.

e Az irattarozas, irattari kezelés, megorzés.

o Seclejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Irat

Irat minden firott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény
mukodésével kapcsolatban barmely anyagon, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii
kéziratokat.

Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz tartoz6 mellékleteket is.

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni az irattari terv nem selejtezhetd tételei kozé tartozo
iratokat, valamint azokat, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult
hozza.

Irattari terv

Az irattari terv az intézmény mikodésével kapcsolatban keletkezett iratanyag
rendszerezésére szolgal. Az irattari terv hatdrozza meg, mely irattari tételek nem
selejtezhetdk, illetve, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait tligyviteli érdekbdl
meddig kell Grizni.

Irattari tétel

Az irattari tervben rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos tigykoroket jelzo targyi

csoport, amelyek a kiselejtezés szempontjabol azonos kategoriat alkotnak.
Iratkezelés, irattarozas

2.1 Aziratok atvétele, postabontas, szignalas

Az intézmény szamdra postai uton érkezd iratok atvételére az ezzel a feladattal
megbizott kézbesitési feladatot ellatd dolgozo jogosult.
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A személyesen benyujtott iratok atvételére az iskolatitkdr és az intézmény
igazgatohelyettese jogosult.

Az intézményben a postabontds joga az iskola igazgatdjanak hataskorébe tartozik. A
kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon, illetve az iraton jelzett
mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hidnyt az iigyiratra fel kell jegyezni. A
mellékletek hianya azonban nem akadalyozhatja a folyamatos tigykezelést.

Ha a felad6 neve és a cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kiilldemény
névtelen levél, és ha a feladds idopontjadhoz jogkovetkezmények fiiz6dnek (feliilbirdlati
kérelem, torvényességi kérelem, palyazat), a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az
iraton és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (+boriték) jelezni kell.

A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavollétében az igazgato, illetve helyettese akkor
bonthatja fel, ha megéllapithatéan hivatalos iratot tartalmaz.

A vezetdé az altala bontott kiildeményeket a helyettesére vagy az iigy elintézésével

megbizott személyre szignalja. A szignalassal egyidejlileg utasitast ad az elintézés
hataridejére és sajatos modjara is.

2.2 Aziratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetdé munkanapon, a
vezetdi szignalds utan a beérkezés sorrendjében iktatni kell.

A névre sz6lo kiildemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a hivatalos
ligyirat bemutatasardl azonnali iktatasarol.

A vezetd is visszaadja iktatasra azokat az iratokat, amelyeket masra nem szignalt ki,
illetdleg amelyeket sajat maga intéz.

Iktatni kell nemcsak a beérkezett kiildeményeket, hanem a hivatalbdl kezdeményezett
minden iigyiratot.

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl ligyet, valamint a slirgds vagy hatarid6 kitlizésével
érkezett ligyiratot, taviratot, expressz kiilldeményt, faxot.

Az irat hatoldalan feltiintetésre keriil az {igyirat sorszama, az iktatas ideje, az irattari
tételszam és az iktatast végzo szignoja.

Az lgyiratok iktatasra az év elején megnyitott, végig oldalszamozott és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatokonyv - ha erre elegendd hely van - tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas

sorszdma azonban naptari évenként ujra kezdodik.

Az els6, szamozatlan oldalon torténik az iktatokonyv hitelesitése.
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Az iktatokonyv lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat — bejegyzett hatarid6
kivételével — tordlni, (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintdval vagy barmi
modon olvashatatlanna tenni) nem szabad.

Ha az iktatokonyvbe helyesbités sziikséges, a téves szoveget vagy szamot ugy kell
athuzni vékony tollal, hogy az eredeti bejegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

Téves iktatas esetén az iktatokdnyvi bejegyzést tollal torténd athuzassal érvényteleniteni
kell oly modon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon. Ugyanakkor a
»Kezelési feljegyzések” rovatban meg kell jeldlni, hogy a tévesen beiktatott iratanyag
mely szdmon keriilt iktatésra, illetve az hova (mely szervezeti egységhez) keriilt.

Az érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara ijabb ligyiratot iktatni nem szabad.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyvet az iktatassal felhasznalt utolsd sorszamot
kovetden alahuzassal, az utolsdé iktatas sorszamanak feltiintetésével, a hivatalos
bélyegzd lenyomataval le kell zarni. A lezarast a vezet6 latja el alairasaval.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az iigyben iktatdsra keriilt mar irat, azt csatolni kell az utébb beérkezett irathoz. A
csatolas tényét az iratokon és az iktatokdnyvben fel kell jegyezni, az iratokat 6ssze kell
szerelni és az alapszamon (elsO iktatasi szam) kezelni. Az iratszerelést ugy végezziik,
hogy egy-egy tiggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymas utan.
Az egyes iratok konyvszeriien lapozhatdk legyenek. Célszerii az iratokat boritdlapban
elhelyezni.

Ha az els irat nincs az irattirban vagy a hataridés nyilvantartasban, vagy pedig azt
barmely okbdl nem lehet az (ijabban beérkezett irattal 6sszeszerelni, az ujabb iligyiratra
fel kell jegyezni, hogy az elsd irat hol talalhatd és midta van a jelzett helyen.

Ha az ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 €vben iktatott iratokat pedig at kell hozni,
csatolni kell az 0j iktatoszdmhoz.

Az iktatokonyvben az {ligy targyat tomoren, az iigy 1ényegét legjobban kifejez6 szoval
(cimszo, vezérszd) kezdve, az azonositashoz legsziikségesebb szoveggel kell
bejegyezni. Ha az iigy kezdeményezdje allampolgar, a targy rovatban fel kell tiintetni
nevét, lakcimét. A targyat lehetOleg az iigyiraton feltiintetett vagy az {igyintézd altal
megallapitott szoveggel azonosan kell bejegyezni.

Intézménylinkben az iktatando iratokat két f6 csoportra osztjuk tigyintézés szerint:

o [. Igazgatdi ligyiratok
o II. Gazdasagi tligyiratok
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Az iigyiratok mutatozasa

Az iktatott ligyiratot a késobbi megtalalas érdekében még az iktatas napjan, legfeljebb
azonban az iktatast koveté munkanapon mutatozni kell.

Ha az iktatokonyv targy rovataban az ligyfeleket az egyik beadd megnevezése mellett
€8 tarsai” megjeldléssel tlintették fel, az tligyiratot valamennyi név szerint mutatdzni
kell.

A mutatézas mutatokonyvvel torténik. Minden iktatokonyvhoz szervesen kapcsolodo
név- és targymutato konyvet kell hasznalni.

A betlisoros mutatokonyv megnyitasara, hitelesitésére és lezarasara az iktatokonyvre
vonatkozd szabalyokat kell hasznalni.

A mutatokonyvben az iktatokonyv targy rovataba bejegyzett szoveget a kiemelt szo
(vezérszo, cimszo) kezddbetlijének megfelelden betlihdz, az iktatdszam feltiintetésével
kell bejegyezni. Ha az ligyirat tobb, az iktatokonyvet kék vagy fekete szinii tollal,
olvashato irassal kell vezetni.

2.3 Aziigyiratok intézése, tovabbitasa, hataridés nyilvantartasa

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatészamot, az ligy elintézdjének megnevezését, az iigyintézés helyét és idejét , az irat
alairojanak a nevét, a beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

Ha az tligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetSleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélén, vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalast, valamint az eljarast meginditd kérelem benyUjtasara torténd
figyelmeztetést.

Az iigyirat intézése

Az ligyintézési hataridéket a Vhr. Vonatkozd bekezdése allapitja meg a kovetkezok
szerint:

e A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az iigy
elintézéséért felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkés6bb az iktatds
napjatol szamitott 30 napon beliil elintézni.

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésével kapcsolatos tligyekben az
elintézési hataridd — ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hatart nem
allapit meg — 30 nap.

e Ha az irat elintézésére az iskolaszék jogosult, dontését legkésébb az iktatastol
szamitott 30 napot koveto elso tilésén koteles meghozni.
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Az ligyintézés eldtt, ha sziikséges, az iligyintézd koteles a kdzbensd intézkedéseket
(véleménykérés, tényallas tisztazasa) megtenni. Ez torténhet tavbeszélo utjan is, ez
esetben a tajékoztatds 1ényegét, a tdjékoztatast nyjtd ligyintézé nevét, munkahelyét, a
beszélgetés idopontjat az iratra fel kell jegyezni.

Az ligy elintézése torténhet:

e Az eredeti irat tovabbitasaval (illetékes intézkedés végett),
o FElintézési tervezet utjan,
o Intézkedés nélkiili irattarba helyezéssel (tudomasulvétel).

A nevelési-oktatasi intézmények részére forgalomban 1éve nyomtatvanyok hasznalata
soran feltétleniil gondolni kell arra is, hogy a nyomtatvanyok kitdltése soran irattari
példany is maradjon.

A hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a dontést és a jogorvoslati Ut igénybevételére torténd
figyelmeztetést, az indoklas a tényallas rovid leirasat, annak alapjaul szolgalo bizonyitékokat és
a melldzés okat, tovabba azokat a jogszabalyokat, amelyek alapjdn az intézményvezeto a
dontést meghozta.

A tovabbitas

Az tgyiratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithato legyen.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint csoportositani kell (posta, kiilon kézbesithetd). A
tovabbitas kézbesitokonyvvel torténik. Postai iton tovabbitott hatdrozatot tértivevénnyel kell
feladni.

A hataridés nyilvantartas

Az ligyiraton feltiintetett hatarid6t az — iktatd honap, nap feltiintetésével — az iktatokonyvbe
feljegyzi, az iratot pedig a megfelel6 hataridé-nyilvantartasba helyezi.

2.4 Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatirozza
meg. Az irattari 6rzes idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hatarid6 nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutod
nélkiili megsziinés esetén kell megkiildeni az illetékes levéltdrnak. Az irattdri terv nem
selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar
nem jarult hozzd — ha a levéltar masképp nem rendelkezett — 6tven év utan 4t kell adni az
illetékes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetOje rendeli el és ellendrzi. A tervezett irattari selejtezést
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a — visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett — hozz4jarulasa alapjan lehet.

Azokat az iratokat, melyeknek tisztazatai elkiildésre kertiltek, illetve azokat, amelyeknek
irattarozasara az intézményvezetd utasitast adott, az esectleges elkiildés utani bemutatas
megtorténte utan irattarba kell helyezni.

Hataridds iratokat az irattarba elhelyezni nem szabad.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban a honap, nap bejegyzéssel kell
feltiintetni. Az iigyiratot a postdzas napjan, de legkésébb a postdzast kovetd munkanapon
irattarba kell tenni.

Az lgyiratokat az irattarba az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositdsban, ezen
beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvé sorrendjében kell elhelyezni. Minden egyes
tételt kiilon irattartoba kell tenni, ugy, hogy az iratkdteg vastagsaga ne haladja meg a 15
centimétert.

Kiilonleges méretli iratokat, vagy mellékleteket kiilon kell elhelyezni, ezt a tényt a
nyilvantartokonyvben jelezni kell.

A nem iktatott egyéb iratokat az irattari tervben megallapitott tételszdm szerinti
csoportositasban kell rizni.

Az ligyirat kiadasa az irattarbol

Az irattarban elhelyezett ligyiratot hivatalos hasznalatra az illetékes hasznalatra az {igyintézonek
legfeljebb 30 napra szabad kiadni. A hosszabb idére vald kiadast az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Ha az ligyintéz6 nem a munkakdoréhez tartozo tigyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell szereznie
az intézményvezetd elozetes engedélyét.

Az irattarbol kiadott ligyirat atvételét a jogosult az e célt szolgalo irattari atadokonyvben koteles
alairasaval elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni az ligyirat iktatdszamat €s a kiadas napjat. A
kiemelt irat helyére pedig atvételi elismervényt kell tenni. Ha a kiadott iigyirat 30 napon beliil
vagy az engedélyezett hataridon beliil nem érkezik vissza az irattarba, azt meg kell siirgetni. Az
iigyirat visszaadasanak napjat a kdlcsonzési fiizetbe be kell jegyezni, az elismervényt pedig meg
kell semmisiteni.

Kiadmanyozas utan az {igyfél részére az ligyiratba vald betekintés, az {ligyiratrél masolat vagy
abbol jegyzet készitése az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Az intézményvezetd engedélyezheti — az iratoknak az irattarbol valo elvitele nélkiil — az irattari
anyagban tudomanyos céljabol torténd kutatomunka végzését.
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Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az iigyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés
utjan szabad az irattarbol megsemmisités céljabol kiemelni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfeleléen az irattdr anyagat 6tévenként
egyszer a selejtezés szempontjabol felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv alapjan lejart. A megdrzési id6t az utolsd
érdemi intézkedés lezarasanak keltétol, vagyis a végleges irattarba helyezésétol kell szamitani.

A selejtez6 azt koteles vizsgalni, hogy a selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési feladatok
ellatasra selejtezési bizottsagot lehet 1étrehozni.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetés levéltarnak be kell
jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30
nap eltelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell a kovetkezoket:
e hol és mikor késziilt

o kik végezték és ellendrizték

e mely évfolyam anyagat érintik, mely tételek keriiltek selejtezésre, illetve e
tételekbol mely iratokat tartottak vissza

e milyen mennyiségi iratot selejteztek ki

e aselejtezok és ellendrzok alairasat.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A kiselejtezett iratokat megsemmisiteni, értékesiteni csak a jegyzOkonyvre vezetett levéltari
hozzéjarulas zaradék megérkezése utan szabad.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A ki nem selejtezett iratokat — az irattarba helyezésiikt6l szamitott — 6tven év utan kell az
illetékes levéltarnak atadni. Az atadas, illetve az atvétel kozelebbi idépontjat az intézmény
vezetbje és a levéltar kozos egyetértésben allapitanak meg. A levéltarnak csak teljes, lezart
évfolyamu rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az 4tadasra kertild tételekbdl az iigyvitelhez
szlikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi €s tarolasi eszkozeivel
egyltt kell a levéltarnak atadni.
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2.5 Az intézmény megsziinése esetén alkalmazhat6 iratkezelési szabalyok

Ha a nevelési — oktatési intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutdd iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési - oktatdsi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési — oktatdsi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen intézkedik. A jogutdd nélkill megsz(iin
intézmény irattdrdban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrol szold tajékoztatdst — a nevelési — oktatasi intézmény vezetéje megkiildi az
illetékes levéltarnak.

2.6 Egyéb iratkezelési szabalyok

A kozérdekl bejelentések, javaslatok, illetve a panaszt tartalmazé beadvanyok iktatasa, kezelése
az altalanos szabalyok szerint torténik azzal a kiilonbséggel, hogy az iktatokdonyvben az
iktatészam elé be kell jegyezni az irat mindsitésére vonatkozo ,,KB”, ,,KJ” vagy ,,P” jelet. Az
iratot szignal6 vagy az ligyintéz6 mindsiti a megfelelo jelzés feltiintetésével.

2.7 A hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

Azokrol a bélyegzokrdl, amelyeken a Magyar Koztdrsasdg cimere van, tovabbad azokrol,
amelyekre nézve az intézmény vezetdje elrendelte, nyilvantartast kell vezetni.

Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabat hasznalatban tartani. A
tonkrement (elavult, elkopott) bélyegzot, tovabb a szdveg valtozasa miatt megsziint bélyegzot —
az intézmény vezetdjének ellendrzése mellett — meg kell semmisiteni. A megsemmisités eldtt a
bélyegz6rol lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A bélyegzd elvesztésérol
az intézmény vezetdje kozleményt tesz kozzé.
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Elismervény az irattarbol kikért iratok atvételére

Atvételi elismervény

1. sz. iratminta

Alulirott elismerem, hogy a ....................... /20........ sz. iratot a mai napon hivatalos
hasznalatra az irattarbol atvettem. Tudomasul veszem, hogy az iratot 30 napon beliil vissza kell

adnom.

Sarbogard, 20.........oviiiii

Irattari atadokonyv (kolcsonzési fiizet) rovatai:

sorszam

kiadas napja
ligyiratszam

targy (rovid kivonat)
az atvevo alairasa

visszaadas napja
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Irattari terv

Irattari tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyes iligyek

1. Intézménylétesites, atszervezés, fejlesztés Nem selejtezheto

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10 év
jegyzokonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10 év

6. Szakmai ellen6rzés 10 év

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10 év

8. Bels6 szabalyzatok 10 év

9. Polgari védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év

11. Panasziigyek 5év

Nevelési - oktatasi iigyek

12. Nevelési - oktatési kisérletek 10 év

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5¢év
16. Naplok 5¢év
17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5év
18. Pedagogiai szakszolgalat 5¢év
19. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, 5év
miikddése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5év
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5év
23. Tantargyfelosztas 5¢év
24, Gyermek - és ifjusagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, t¢émazardi, vizsgadolgozatai 1év
26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1év
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum 5év
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, tervrajzok, | Hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50 év
29. Leltar, alloeszkdz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10 év
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5év
konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5év
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak | 5 év
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20 év
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8. szamu melléklet
A SARBOGARDI PETOFI SANDOR GIMNAZIUM szervezeti tablaja

IGAZGATO

IGAZGATOHELYETTE IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK TECHNIKAI ES ADMINISZTRATIV
DOLGOZOK

pedagogiai, szakmai és egycb feladatokat ellato
TANAROK
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Zaradék

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot a Sarbogardi Pet6fi Sandor
Gimnazium ¢és Szakkozépiskola nevelGtestiilete 2013. marcius 27-én fogadta el, az

iskolaszék €s a didkonkorményzat tdmogatasaval.

Sarbogard, 2013. marcius 27.

Boda Janos
igazgato
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PETGF SANDOR

GIMNAZILN

Sarbogardi Petdfi Sandor Gimnazium
7000 Sarbogard, Jozsef Attila U. 4.
Tel.: 25-508-950, fax: 25-508-951

Jegyzokonyv
Késziilt a Sarbogardi Petéfi Sandor Gimnazium tantestiileti értekezletén.
Az értekezlet id6pontja: 2013. marcius 27.
Az értekezleten az iskola tantestiilete teljes 1étszdmban jelen van.
Az iskola igazgatdja ismerteti a kordbban mar kozszemlére tett &s
megvitatott szervezeti és miikodési szabalyzatot, majd szavazasra szolitja

fel a tantestiilet tagjait.

A tantestiilet a szervezeti és miikodési szabalyzatot egyhangulag elfogadta.

............................... y 24
jegyzékonyvvezetd igazgatd
" ° _if =g \ \ \ { \1' \
W i Sk ) R B ot e R il ) N
hitelesitd hitelesité
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PETGF  SANDOR

GIMNAZIUN

Sarbogardi Petofi Sandor Gimndzium
7000 Sarbogard, Jozsef Attila ut 4.
Tel.: 25-508-950, fax: 25-508-951

Nyilatkozat

A Sarbogardi Pet6fi Sandor Gimnazium iskolaszéke a nemzeti
koznevelésrol szolo torvényben biztositott egyetértési jogaval élve, tamogatja
az iskola tantestiiletének 2013. marcius 27-én megtartott tantestiileti tilésén

elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzatot.

Sarbogard, 2013. marcius 27.

/
>'/ / - g ¢
0 Tt

¢ B p,
Géro A. Péter

az iskolaszék titkara
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PETGR  SANDOR

GIMNAZIUN

Sarbogardi Petofi Sandor Gimnazium
7000 Sarbogard, Jozsef Attila ut 4.
Tel.: 25-508-950, fax: 25-508-951

Nyilatkozat

A Sarbogardi Petéfi Sandor Gimnazium didkonkormanyzata a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben biztositott egyetértési jogaval
¢lve, tdmogatja az iskola tantestiiletének 2013. marcius 27-én megtartott

tantestiileti tilésén elfogadott szervezeti és mitkkddési szabalyzatot.

Sarbogard, 2013. marcius 27.

Varnyu Péter

DO elnok
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PETGFI SANDOR

GIMNAZIUN

Sarbogardi Petéfi Sandor Gimndzium
7000 Sarbogard, Jozsef Attila ut 4.
Tel.: 25-508-950, fax: 25-508-951

Nyilatkozat

A Sarbogardi Pet6fi Sandor Gimnazium sziiléi munkakdzossége a
nemzeti koznevelésrdl szold torvényben biztositott egyetértési jogaval
¢lve, tdmogatja az iskola tantestiiletének 2013. marcius 27-én megtartott

tantestiileti tilésén elfogadott szervezeti és mitkkddési szabalyzatot.

Sarbogard, 2013. marcius 27.

XOCHMML A LOrULL 1

Dérdgdyné Motké Piroska

a sziil6i munkak6z6sség elndke
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