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2. Bevezeto rendelkezések

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Budapest XV. Keriileti Dozsa Gyorgy Gimnazium €s Tancmivészeti Szakgimnazium (a
tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) és
mellékleteinek hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, a pedagégusokra, az
oktato-neveld munkat segitd és a technikai dolgozokra, az intézménybe felvett tanulokra, valamint
bizonyos kérdésekben a tanuldk sziileire illetve gondviseldjére, gyamjara.

2.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat érvényessége
Az SZMS7 -t az alkalmazotti kozosség a 2022. szeptember 28-ai {ilésén, 100 %-os igen szavazattal

elfogadta.

Az SZMK a 2022. szeptember 20-ai ilésén, a didkénkormanyzat a 2022. szeptember 27-¢i {ilésén
az SZMSZ-t elfogadésra javasolta.

Az elfogadott SZMSZ-t és az alkalmazotti értekezlet jegyzOkonyvét az intézményvezetd
jovahagyta 2022. szeptember 28-an.

Budapest, 2022. szeptember 28.

A modositas a fenntartora, mikodtetore tobbletktelezettséggel nem jar.



2.3. Az intézmény adatai

23.1.a. A kozoktatasi intézmény neve: Budapest XV. keriileti Dozsa Gyorgy
Gimnazium €s Tancmiivészeti Szakgimnazium
2.3.1.b. Székhelye: 1151 Budapest, F6 ut 70.
2.3.1.c. OM azonositd szama: 035248
2.3.1.d. Torzs szam: 515245
2.3.1.e. Evfolyamainak szama: 4 (gimnazium)
= 1+ 4 (gimndzium — nyelvi elokészitd)
= 6 (gimnazium)
» 5 (szakgimnaziumi — Téncos szakmacsoport)
-54 212 09 kortars-, modern tancos (0215-09-02154078)
= 54212 09 szinhazi tdncos
23.1.f. Az intézmény alapitéja: Budapest Févaros XV. keriilet Onkormdnyzat
Képviselotestiilete, 1153 Budapest, Bocskaiu. 1 —=3.0 2.3.1.g. Alapitas éve: 2006 —
288/2006. (V1.28.)
2.3.1.h. Alapito okirat utolsé modositasa: 2011.07.13.
2.3.1.i. Az intézmény fenntartdja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont (Budapest 1165
Jokai utca 6.)
3.2.3.1,j. Az intézmény miikodtetéje: Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat
Képviselotestiilete, 1153 Budapest, Bocskai u. 1 — 3.
2.3.1.k. Az intézmény 6nallo jogi személy.
2.3.1.1. A jelenleg hasznalt pecsétek: [melléklet]
2.3.1.2. ligyintéz6: Pappné Lukécs Agnes - intézményvezetd

2.3.1. Az alapité okiratban meghatédrozott szakdgazat szama és tevékenységi kore

Alapfoku oktatas (852000 - 1); altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa
(7 — 8. évfolyam) (852021-1); kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa (853000 - 1); nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9 -12/13. évfolyam) (853111-
1); szakmai kozépfoku oktatas (853200); nappali rendszert szakgimnéziumi oktatas (9 -12/13.
évfolyam) (853121 - 1); gimnaziumi felndttoktatas (853114-2); iskolai intézményi étkeztetés
(562913-1);

2.4. Az SzMSz-ben szereplo roviditések jegyzéke

DOK - a didkénkormanyzat

fenntarté — Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont

miikdtetd — Budapest Févaros XV. keriilet Onkormanyzat Képviseldtestiilete 0 Kjt. - a
kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo hatalyos 1992. évi XXXIII. tv.

KT - a kézalkalmazotti tanacs



M.tv. - a Munka Torvénykonyvérdl szold hatalyos 2012. évi L. tv.
AH tv. — az Allamhaztartasrdl sz616 hatélyos 2011. évi CXCV. tv.
« Murd. - a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukdodésérdl €s koznevelési intézmények névhasznalatarol
ODB - osztaly-didk bizottsag
KN.tv. - a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv.
«  SZK.tv. - a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
rd. - rendelet
SzMK - sziil6i munkakozosség
«  SzMSz - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. Az intézmény szervezeti egységei

3.1.1. A didkénkormanyzat (DOK)

A tanulok, a tanulokozosségek ¢s a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakénkormanyzatot hozhatnak 1étre. (KN.tv. 48§) A DOK munkéjat a tanuldk altal felkért, az
igazgatd altal megbizott tanar segiti. A DOK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed. A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK feladatai ellatdsahoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helységeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az
iskola miikddését.

A DOK - a nevelbtestiilet véleményének meghallgatdsa utan - dont:

« 3.1.l.a. sajat miikodési rendjérél, (a DOK miikodési szabalyzata) amelyet a
neveldtestiilet hagy jova
3.1.1.b. munkatervének elfogadasarol
« 3.1.1.c. tisztségviseldinek megvalasztasardl
3.1.1.d. a DOK miik6déséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsarol
3.1.1.e. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
+  3.1.1.f. a DOK t4jékoztatasi rendszerének létrehozasarél és miikodtetésérsl

A DOK-nak egyetértési joga van:

3.1.1.h. az SzMSz elfogadasakor (jogszabalyban meghatarozott kérdésekben)
« 3.1.1.i. a Hazirend elfogadasakor és mddositasakor



3.1.1,j. a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozésakor
« 3.1.1.k. az ifjusagi célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

Az iskoldban évente két alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a DOK miikddésének és a
tanuldi jogok érvényesiilésének céljabél. A DOK a sajat miikodési szabalyzata alapjan
mikodik. (1asd: mellékletek)

3.1.2. Az egy osztalyban tanitod tanarok kdzossege

Az egy osztalyban tanito taniarok munkajukbdl addédoan szakmai kozdsséget alkotnak. Kozos
munkajukat az osztaly fonok koordinalja.

A szakmai koz0sség jogai és feladatai:

+ 3.1.2.a. Az Gjonnan belépd osztalyok esetében negyedévkor, illetve (a tobbi osztalyban
is) stlyosabb tanulményi, magatartasbeli vagy egyéb az osztaly jelentds részét érintd
probléma megjelenésekor sziikség szerint szakmai-mddszertani megbeszélést tart.

+ 3.1.2.b. Javaslatot tehet az osztalyba tartozo6 tanuldk jutalmazasara.

+ 3.1.2.c. A tanulokkal szemben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti.

+ 3.1.2.d. Csak az adott osztalyt érint0 esetekben - ha az igazgat6 nem tartja fenn maganak
a jogot - kivizsgalja a fegyelmi ligyeket és fegyelmi hatdrozatot hozhat.

+ 3.1.2.e. Konkrét esetben javaslatot tehet az osztalyozo vizsgara bocsatas feltételeire.

3.1.3. A vezetdség (az iskolavezetés |.)

Az intézménynek egy intézményvezetdje, két intézményvezetd helyettese van. (KN.tv. 67, 68,
69.8) Ok alkotjak az iskola legsziikebb vezetdségét.

A vezetOség lehetOség szerint hetente legalabb egyszer tilésezik. Rendszerint a hét elso tanitasi
napjanak délelottjén.

Az intézményvezetd a helyetteseivel az éves munkatervben meghatarozott rend szerint
tartozkodik az iskolaban. Az iskola nyitvatartasa alatt 7.00-17.00 — az iskola vezet6i koziil —
(az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek) — egy vezetének mindig az iskolédban
kell tartdzkodni. A tanitas kezdete elott legalabb egy oraval az egyik intézményvezetd
helyettesnek az épiiletben kell lennie. Tanitasi idében az intézményvezetonek vagy egyik
helyettesének az épiiletben kell lenni. Az vezetdség felel az intézmény torvényes, szakszer(i és
gazdasagos mukdodéséért, a nevelGtestiileti hatarozatok megvaldsitasaért (pl. éves munkaterv),

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ irat kiadméanyként torténd alairdsara az
intézményvezetd jogosult, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesei.
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Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését els@sorban az Altaldnos

intézményvezet-helyettes, masodsorban a tanulmanyi intézményvezet6-helyettes latja el.
Az altalanos intézményvezeté-helyettes f0 feladatai kéz¢ tartozik:

*  az elektronikus napldval kapcsolatos feladatok elvégzése
a helyettesitések megszervezése
az iskola technikai személyzetének biztositando targyi feltételek megteremtése
eszkdzkészlet nyilvantartasa (leltarfelelds feladatok ellatdsa)
A tanulmanyi intézményvezetd-helyettes fo feladatai koze tartozik:

*  atanulmanyi versenyek szervezése
az osztalyozo vizsgak megszervezése
a bemeneti és kimeneti mérések megszervezése (kiilsd lsd. kompetencia és belsé
merések is)
* atanuloi és sziildi kérelmek koordinaldsa
* kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk ellatasa

*
%

*

*

*

3.1.4. A kdnyvtar

Az intézményen beliil sajat iskolai kényvtar miikddik. Vezetdje a kdnyvtar-vezetd tanar. A
konyvtarvezetd tanir tevékenységérdl a vezetdségnek, a vezetdség tagjainak koteles
beszdmolni. A kbnyvtar az intézmény szdmara kiemelt teriilet, melynek az intézményvezetd
kiilon, folyamatos figyelmet szentel. Az iskolai kényvtar sajat miikodési szabdlyzata szerint
mikodik. (lasd: mellékletek)

3.1.5. A kdzalkalmazotti tandcs (KT)

A részvételi jogokat a munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottak
kézossége nevében az altaluk kdzvetlenill valasztott kozalkalmazotti tandcs gyakorolja. (Kjt.
14§) Az intézményben a KT harom tagi testiilet, amelyet az intézményben kozalkalmazotti
jogviszonyban dolgozdk hatirozott idére (4ltalaban 6t évre) valasztanak meg. A KT
létrejottének, illetve megszlinésének modjat térvény szabalyozza.

A KT jogkore: (Kjt. 17§; M.tv. 262-264§ )

« 3.1.9.a. Egyiitt déntési joga van
e akollektiv szerz6désben meghatarozott joléti céli pénzeszkdzok felhasznaldsa
tekintetében.
- 3.1.9.b. A munkalitatd a KT-val véleményezteti
® a gazdalkodasbdl szarmazbevétel felhasznaldsanak tervezetét
¢ a munkaltatd belsd szabalyzatanak tervezetét
® akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetét
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© akozalkalmazottak képzésével Gsszefliggd terveket
a munkaltaté munkarendjének kialakitdsat
® az éves szabadsagolasi tervet

A KT jogosultsdganak gyakorlasdval dsszefiiggésben jogosult a munkaltato nyilvantartdsaiba
betekinteni. A KT a munkéltatétd]l minden olyan kérdésben téjékoztatast kérhet, amely a
kézalkalmazottak kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd gazdasagi és szocidlis érdekeivel
kapcsolatos. Az intézményvezetd a tajékoztatast nem tagadhatja meg. (M.tv. 262-264.§)

A kdzalkalmazotti tandcs tagjait hivatali titoktartas terheli. A KT, illetve tagja a miikddése soran
tudomdsara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatdé jogos gazdasigi érdekeinek
veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja
nyilvanossagra.

A KT és az intézményvezetd kapcsolatrendszerét érinté kérdéseket az SzMSz megfeleld részei
és a KT mikddési szabdlyzata rendezi, mivel jelenleg az intézménynek kiiloén kzalkalmazotti

szabalyzata nincsen.

A KT a térvényi szabalyozas (M.tv. 259-261.§) figyelembevételével elkészitett mikodési
szabalyzata szerint mlkddik.

3.1.6. A munkak&zdsség-vezetdk szakmai kdzossége
Az intézményvezetbség tagjai és a szakmai munkakozdsségek vezetdi alkotjak ezt a szervezeti
egységet, amely az intézményvezetd vezetésével és iranyitasaval miikodik. Szitkség szerint, de

altalaban félévenként iilésezik.

A munkakézosség-vezetdk szakmai kdzdsségének jogai €s feladatai:

+ 3.1.10a. A nevel6testiileti értekezletek, dontések elOkészitése.

- 3.1.10b. A nevelGtestilleti és intézményvezetéi hatarozatok végrehajtisanak
kiértékelése.

+ 3.1.10.c. Az intézmény szakmai munkdjanak és munkafegyelmének értékelése.

« 3.1.10.d. Véleményezés az intézményvezetd altal eldterjesztett kérdésekben.

« 3.1.10e. Dontéshozatal azokban az ligyekben, amelyben a neveldtestiilet vagy az

intézményvezetdseég dontési jogat a testiiletre atruhazza.

A munkakzosség-vezetdk szakmai kdzossége véleményt nyilvanithat €s javaslatot tehet az
intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
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3.1.7. A nevelétestllet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. Tagja az iskola valamennyi
pedagogus-munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil
segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottja. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik (KN.tv. 70.§):

. 3.1.1la
.+ 3.1.11b.
. 3.lllec.
. 3.L11d.
. 3.l.1le.
+ 3.LILE
- 3.l1lg
. 3.1.11h
.+ 31114

A pedagogiai program ¢s modositasanak elfogadasa.

A szervezetl €s mikodési szabalyzat s modositasanak elfogadasa.
Az éves munkaterv elkészitése.

A hézirend elfogadasa.

A tanulok magasabb éviolyamba lépésének megallapitasa.

Tanulék fegyelmi tigyeiben vald déntés.

Az intézményvezetdi palydzathoz szakmai vélemény kialakitasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

Az iskolai didkonkormanyzat mikddési szabalyzatanak jévahagyasa

A neveldtestiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanuldjara koételezé érvénytiek.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

- 3114

+ 3.1.11Lk.

A tantargyfelosztasrol
Az egyes pedagogusok kiilén megbizdsainak elosztisardl

Amennyiben a neveldtestiilet hataskorébe tartozd feladatkoréket atruhdzza egy bizottsagra,
akkor a bizottsag koteles beszamolni a feladat ellatasarél, tényerdl €s eredményérdl.

A nevelétestiilet évente legalabb 4 alkalommal tilésezik értekezlet keretében.

3.1.8. A szakmai munkakdzdsség

A mnevelési-oktatasi intézmény pedagégusal szakmai munkak&zosségeket hozhatnak 1étre
(KN.tv. 71.§) legalabb pedagdgus kezdeményezeésére. A munkakdzbsség Iétrejotiét az
intézményvezetd hagyja jova. A munkakézosség tagjai maguk koziil vezetdt valasztanak, akit
az intézményvezetd biz meg hatdrozott idére (4ltaldban egy tanévre) a vezetdi feladatok

ellatasaval.
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Az azonos feladatok ellatisara, illetve tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenkeént egy
munkakozsség hozhato 1étre. (KN.tv. 71. §) Az intézményben mikddd munkakdzdsségek (8):
human (magyar nyelv és irodalom, térténelem); angol; német-olasz-francia; matematika —
fizika — informatika; bioldgia — kémia - f6ldrajz; testnevelés; miivészetek (rajz-drama- ének);
tanc.

A munkakozsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.

A munkakézosség jogai és feladatai:

+ 3.1.8.a. A tagok - a vezet0 irdnyitdsaval - munkakozosségen beliili munkat szervezik,
elosztjak egymas kozott €s elvégzik; segitik egymds munkajat, tapasztalatot cserélnek.

+ 3.1.8b. A munkakdzdsség teret és lehetdséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

+ 3.1.8.c. A munkakdzdsség javaslatot tehet a beiskolazas, illetve a felvételi eljaras
rendszerének korrigalasara.
3.1.8.d. A munkakdzosség véleményezi a szakteriletét érinté valtozasokat,
vezetdségi terveket, dontéseket.

A munkakdzdsség dont:

« 3.1.8.e. sajat munkatervének eifogadasarol és modositasarol

« 3.1.8.f  vezetdjének jeldléserdl

+ 3.1.8.g. a munkakozdsség eszkozbeszerzéseire elkillonitett pénzeszkozok
felhasznalasarodl

A szakmai munkakozdsség véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

3.1.9. A szl6i munkak6zdsség {SzMK)

Az iskoldban a tanuldk sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
sziiléi munkakozosséget hozhatnak 1étre. (KN.tv. 73.§) Az SzMK-t az osztalyok tanuldinak
sziilei koziil, osztalyonként megvalasztott egy-két {6 alkotja. Az SzMK tagok megbizatasa egy
tanévre szol.

Az SzMK tevékenységét az osztalyfonokok, az osztalyfonoki munkakdzisség vezetbje, a
didkdnkormanyzatot segité tanar, valamint az iskolavezetés részérdl az intézményvezetd,
illetve a kapcsolattartasra kijelolt intézményvezetdhelyettes segiti.

Az SzMK dint:
3.1.9.a. sajat miikodési rendjérdl
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3.1.9.b. munkatervének elfogadésarsl
3.1.9.c. tisztségviseldinek megvélasztasardl

Az SzMK véleményt nyilvanithat:

3.1.9.e. az SzMSz sziiloket érintd rendelkezéseinek kérdésében
3.1.9f. asziiloket anyagilag érintd kérdésekben
3.1.9.g. aziskola és a csalad kézotti kapesolattartas rendjérél

Az SzMK véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az iskolai élet valamennyi kérdésével
kapesolatban. Véleményét és javaslatait az SzMK valasztott elndke juttatja el az intézmény
vezetdsegéhez

3.1.10. A titkarsag

Az intézményvezetség nem kifejezetten oktatasi-nevelési munkajat az iskola titkarsaga
segiti. A titkarsag vezetdje az iskolatitkar. A titkarsag dolgozdi:
* 3 iskolatitkar

Az iskolatitkarsag tagjainak egylittmiik6dése lehetové kell, hogy tegye, hogy barmelyikiik
hidnyzasa esetén, a masik legyen képes zokkendmentesen helyettesiteni a hianyzot. A
titkarsag dolgozo6i - munkaiddben - kizdrdlag az igazgatdsag tagjaitél fogadhatnak el a
munkakori lefrdsukban konkrétan nem szereplé feladatot. A titkarsag fébb feladatai:
3.1.10.a. Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast €s a tanuldk adatait.
3.1.10.b. Kiiltn szabalyzat szerint (Iasd: mellékletek) végzi az ligyiratkezelést és irattarozast.
3.1.10.c. Szervezi €s gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.
3.1.10.d. Intézi és nyilvantartja a tanuléi kérelmeket, engedélyeket.
3.1.10.e. Rendszerezi a kiiltnféle értekezletek jegyzdkonyveit.
3.1.10.f. Rendben tartja a lezart elektronikus naplokat, a bizonyitvanyokat és az
anyakonyveket.
3.1.10.g. Segiti a kiilonbdz6 szervezeti egységek kdzotti informacidaramlast.
3.1.10.h. Reészt vesz a felvételi, a beiratkozas adminisztracios munkaiban.
3.1.10.i. Kapcesolatot tart fenn a kiils6s érdekléddkkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) €s
szabalyozott kereteket szab az iskolan kiviilr6l érkezé igényeknek (pl. a fogaddodrak
el6jegyzéseit vezeti)
3.1.10.j. Szervezi és nyilvantartja az intézményvezetd iskoldval kapcsolatos programyjait.
3.1.10.k. Lehet6ségei szerint segiti az igazgatdsag munkajat.

3.2. Az intézmény munkakdrei és megbizasai

Az intézmény munkakérei harom csoportra oszthatok:
pedagiégusok
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nevelést- oktatast segito alkalmazottak: iskolatitkarok, rendszergazdak, laborans, kényvtaros
technikai dolgozok: takaritok, portasok, kertész, karbantarto
3.2.1. A didkdnkormanyzatot segit® tanar
A tanulok, a tanuldkozosségek és a didkkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkénkormanyzatot (DOK) hozhatnak 1étre. (KN.tv. 48§) A DOK munkajat a tanuldk altal
felkért, az intézményvezetd altal megbizott tanar segiti. Megbizatasa hatarozott idore (altalaban
egy tanévre) szol.
Jogai és feladatai koziil a legfontosabbak:
3.2.1.a. Segiti a DOK munkajat; folyamatos kapcsolatot tart fenn a DOK-tal és az
osztalyfénoki munkakézsséggel.
3.2.1.b. Részt vesz a didkok kezdeményezése altal 1étrejové rendezvények
szervezésében és feliigyeletében.
3.2.1.c. Reszt vesz a kibdvitett iskolavezetdségi értekezleteken.
3.2.1.d.  Képviseli a DOK-ot a kibévitett iskolavezetdségi iiléseken és a nevelbtestiileti
értekezleteken.
3.2.1.e. A DOK elégtelen mitkdése esetén, megszervezi az évenként kotelezden
legalabb egyszer megtartandd didkkdzgytlést.

3.2.2. Az intézményvezetd
Pélyaztatas utdn a gimnazium fenntartdja dont az intézményvezetd személyérdl. Megbizasa
hatarozott idore (altaldban 6t évre) szdl. Az intézményvezetd munkaltatdja az iskola fenntartojat
képviseld személy. Az intézményvezetd a jogszabalyoknak megfelelen iranyitja a
gimnaziumot. Felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az ésszerli €s
takarékos gazdalkodasért. Munkakéri leirdsanak 8sszeallitdsa a munkéltatdjanak a feladata.
Jogai és feladatai koziil a legfontosabbak (KN.tv. 69§): Képviseli
az intézmeényt.
3.2.2.a. Vezeti a neveldtestiiletet,
3.2.2.b. Irdnyitja és ellendrzi az oktatd és neveld munkat.
3.2.2.c. Eldkésziti az éves munkatervet, az SzMSz ¢s a nevelGtestiilet jogkore ala
tartozd dontéseket; megszervezi ezek szakszerli végrehajtasat és ellendrzését.
3.2.2.d. Felel az intézmény ellendrzési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
mukodéséért.
3.2.2.e. Dont a sajat hatdskorében fenntartott €s a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt
ligyekben. (munkakéri leirasok  elkészitése/jovahagyasa, helyettesek
kinevezése, szerzddések kotése, szabalyzatok elfogadasa, beruhdzasi és
koltségvetési tigyek, tanulok felvétele stb.)
3.2.2f  EgyuttmUkddik az  iskoldn  belili  szervezetekkel, killondsen a
didkénkorméanyzattal (DOK), a sziildi munkak&zdsséggel (SzMK), a
kézalkalmazotti tandccsal (KT), és az iskoldban mik&édd érdekvédelmi
szervezetekkel.
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322.g.

Irényitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat, valamint a tanuldo- és
gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenységeket. Kozvetlen
beosztottjai:

a titkarsag dolgozoi

az intézményvezetd helyettesek

3.2.3. Az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd dont az intézményvezetd-helyeties személyér6l. Megbizatasa
hatarozott id6re szél. A megbizatds megszinik, ha a megbizds ideje lejar, ha az
intézményvezett-helyettes lemond, vagy ha az intézményvezetd a megbizast visszavonja.

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen beosztottja; munkakori lefrasat
az intézményvezetd allitja 6ssze. Tevékenységérol elsésorban az intézményvezetdnek kiteles
szamot adni. Az intézményvezetd atruhazott jogkordk alapjan:

3.2.3.a

3.2.3.b.

3.23.c.
3.2.3.4d.

3.23..

3231

3.2.3.8.

3.2.3.h.

3.2.3..

Az intézményvezetd tdvollétében - tobb jelenlév) helyettes esetén, az érvényes
ligyeleti beosztas szerint - teljes hataskorben helyettesiti az igazgatot.
Gyakorolja az alairasi jogkoroket.

A gimnézium egyéb munkavallaldival szemben utasitasi jogkdre van.

Felelds az iskola folyamatos és szakszeri mitkddéséért, a munkafegyelemért,
valamint a nevel&testiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasaért. Jogai €s
feladatai koziil a legfontosabbak:

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében. (tantargyfelosztas, drarend,
emelt szinti képzés koordindldsa, csoportbeosztdsok, munkakdzdsségi
megbeszélések, osztalyozd konferenciak stb.)

Biztositja az iskoldban folyé munka folyamatossagat.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi

*  anevelbtestiileti, igazgat6i hatarozatok végrehajtasat

a hidnyzo pedagbdgusok helyettesitését

az iskolai ¢let hagyoméanyos rendezvényeinek megszervezését

a tanulményi versenyek lebonyolitasat

az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket

a munkak$zosség-vezetdk munkajat

]
%
#

W

4

Engedélyezi a kiilénféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas
stb.)

Ellenérzi

* a fenntarté altal igényelt vagy kozpontilag kért iskolai statisztikakat,

adatszolgaltatast

*  amunkafegyelmet

*  az iskola titkdrsaganak munkajat

Kapcsolatot tart a szilékkel, érdeklodékkel (fogadodrak), és a szitldi
munkakozdsséggel.

17



Az intézményvezetd-helyettest hivatali titoktartas terheli. A munkdja sordn tudoméaséra jutott
adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek
veszélyezietése, illetve a kozalkalmazottak és a tanulok személyiségi jogainak megsértése nélkiil
hozhatja nyilvanossagra.

3.2.4. Az iskolatitkar
Az vezetdség nem kifejezetten oktatdsi-nevelési munkdjat az iskola titkdrsaga segiti. Az
iskolatitkéarok, akik az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettesek iranyitdsa mellett
Onalldan végzik munkdajukat. Kodzvetlen felettesiik nincsen. Munkakori lefrasukat az
intézményvezetd késziti el.
Az iskolatitkar felelds:
3.2.4.a. a titkarsag szakszerli, szabalyos és hatékony miikddéséért
3.2.4.b. az intézmény iratkezeléséért
3.2.4.c. a tanuldi nyilvantartasok naprakész vezetéséért
3.2.4.d. valamint
* a nevelbtestiileti, igazgatdi hatarozatok
* a tanuld kérvények, kérelmek
* a tanuldknak adott engedélyek
* az egyéni munkarendii €s a tanuldi jogviszonyukat sziineteltetd tanulok
% az igazgatd iskolaval kapcsolatos elfoglaltsagai
* a hataridos feladatok
nyilvantartasaért.

Elokésziti a munkatigyi intézkedéseket, elkésziti a sziikséges dokumentumokat. Ondlléan
vezeti a kiilonbézd nyilvantartasokat. Intézi a kézalkalmazotti besorolasokkal és az illetmények
kifizetésével kapcsolatos teenddket.

Az iskolatitkdr - munkaid6ben - kizdrdlag a vezetGség tagjaitdl fogadhat el a munkakori
leirasaban konkrétan nem szerepl¢ feladatot.

Az iskolatitkart hivatali titoktartas terheli. A munkaja soran tudomasara jutott adatokat,
tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek
veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és a tanuldk személyiségi jogainak megsértése
nélkiil hozhatja nyilvdnossigra.

3.2.5. A kényvtaros
Az intézményben sajat miikddési szabdlyzattal rendelkezd iskolai konyvtar mikadik,
amelynek felelos vezetdje a kényvtar-vezetsd tanar. A kényvtar-vezetd felelds
3.2.5.a. akoényvtar szakszeri és szabalyos miikddéséért
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3.2.5.b. akényvtar gazdalkodasaért
3.2.5.c. akonyvtar mitkodési szabalyzatanak betartasaért

3.2.5.d. akonyvtari dllomany allagaért, illetve az esetleges hidnyért

3.2.5.e. akonyvtar-vezetdnek nincs kézvetlen felettese, munkéjat énalldan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. Munk4jardl a vezetdségnek, illetve a
vezetéség tagjainak koteles beszamolni.

3.2.6. A munkakzOsség-vezetd tanar

A nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusai szakmai munkakézosségeket hozhatnak 1étre A
munkakdzdsség tagjai maguk koziil vezetét valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg
hatarozott idore (4ltalaban egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozdsség-vezetd tevékenységérol koteles beszamolni az 6t megvalasztd
munkakézdsségnek, valamint az intézményvezetdnek és az intézményvezetd-helyetteseknek.

Jogai és feladatai kéziil a legfontosabbak:

3.2.6.4.
3.2.6.b.
3.2.6.c.
3.2.6.d.
3.2.6.e.
3.2.6.1
3.2.6.g.
3.2.6.h.
3.2.641.
3.2.6..
3.2.6k.
3.2.6.1

3.2.6.m.
3.2.6.n.

Elkésziti a munkak&zosség éves munkatervét és elosztja az ebben szerepld
feladatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellenérzi a munkak&dzdsség munkajat, szakmai
tevékenységét; az esetleges mulasztasokrdl, problémakrol, illetve azok okairol az
igazgatdsagot tajekoztatja.

Részt vesz a kibovitett intézményvezetdségi értekezleteken.

Megszervezi az intézmény a szaktargyi versenyeit, illetve feliigyeli azok
lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri, szorgalmazza ¢s segiti az orszagos, budapesti €s keriileti
versenyekre torténd jelentkezéseket, a versenyekre valé felkészitést és
nyilvantartja a fontosabb versenyeredményeket.

(sszefoglald beszamoldt készit a munkakézosség tevékenységérol.

A tanév elején Osszegylijti, elbirdlja és az vezetGségnek jovahagyasra javasolja az
adott tantargyat tanitd kollégak (a tovabbiakban: szakos tarsak) litemterveit.

A szakos tarsak 6rait médszeresen latogatja.

Az intézményvezetd vagy helyettesei kérésére, jelenlétilkben vagy irdsban
értékeli a szakos tarsak szakmai munkdjat, munkafegyelmét és javaslatot tesz
jutalmazasuk mértékére.

A vezetOség részére Osszedllitja az illetd tantirgy kovetkezd évi emelt szintli
kinélatat.

Részteriiletén kézremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében,

Javaslatot tehet a szakos tarsak szakmai tovabbképzésének litemezésere.
Véleményt nyilvanithat (j tanir felvételével, illetve kinevezésével kapesolatban.
Az éves kiltségvetés elkészitésekor javaslatot tehet a szakmai eldiranyzat
felhasznaldsara.
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3.2.6.0.

Részteriiletén kdzremiikddik a tankdnyvrendelés elkészitésében.

3.2.7. Az osztalyfondk

Az osztalyfondk az osztalykozosségek pedagégus vezetje. Az osztalyfonokot az
intézményvezetd hatarozott idére (4ltaldban négy, 6t, illetve hat évre)} bizza meg. Az
osztalyfénok feladatai kiiléndsen:

3.2.7.a.

3.2.7.b.
3.2.7.c.
3.2.7.4d.

3.2.7.e.
32.7.L

32.7.¢.

3.2.7.h.

3274
3.2.7].
3.2.7k.
3.2.7.1.

A pedagbgia programban rogzitett elveknek megfeleléen neveli az osztaly
tanuloit, figyelemmel kiséri személyiségiik fejlodését.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkéjat.

Segiti az osztaly sziiléi kdzdsségének egylittmiikddesét, az SzZMK munkajat.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az esetleges problémakat
és azok okait igyekszik iddben feltarni. Ha sziikséges, értesiti a sziiléket és/vagy
az iskola vezetOségét.

Segiti a tanulok egytittmitkddését, a DOK munkajat.

Az osztaly, illetve az ODB javaslatainak figyelembevétele utan - az osztalyozo
konferencidn a kollégakkal egyeztetve - mindsiti a tanuldk magatartasat és
szorgalmat.

Az éves munkatervben meghatdrozott idOben sziili értekezleteket és fogadd
Orakat tart.

Ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, azaz vezeti €s ellendrzi:
* az anyakonyvet

az osztalyozo és haladési naplot

a tanuléi hianyzéasokat és azok igazolasait

az év eleji és €v végi statisztikai lapokat

az érettségivel, a tovabbtanulassal kapcsolatos iratokat

* H* % %

Igazolja és eseteként engedélyezi a tanuldk tavolléteét.

Kézremitkddik a tanoran kiviili foglalkozasok meghirdetésében és szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, esetleges segélyezésére.

Tajékoztatja a tanulokat az Oket érintd hatdrozatokrdl, szabalyokrol, illetve a
munkatervben szereplo feladatokrol.

Az osztalyfonok a didkonkormanyzatot segit6 tanarral-kdzremikddve végzi munkajat.

3.2.8. Az 6raad6 szaktanar
Az Oraadd szaktanar (pedagogus) a nevelési-oktatasi intézmény alaptevékenységét
kdzvetleniil végzd olyan alkalmazott, aki a munkaszerz6dése szerinti 6raszamban végzi oktatd

feladatat.

Egyéb tekintetben jogai és kotelezettségei megegyeznek a teljes allast szaktanirnal
leirtakkal. Munkak®&rét hatarozott idejii (altalaban egy éves) szerz6dés alapjén latja el.
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3.2.9. A rendszergazda

Az intézmény informatikai eszkozparkkal rendelkezik. A lokalis szamitogépes halozat és a
haldzatra rak6tott személyi szamitdgépek, szamitastechnikai eszk6z6k karbantartasa - a logikai
milkédes, azaz a felhasznalo szintjén - els6sorban a rendszergazda feladata. A rendszergazda
az intézményvezetd, illetve az intézményvezetO-helyettesek kodzvetlen beosztottja, A
rendszergazda fobb feladatai:

3.2.9.a. aziskolai szamitogépes rendszer hibatlan mikodésének biztositasa

3.2.9b. al.AN adminisztracioja (user-ek, jogosultsadgok, szolgaltatasok)

3.2.9.c. aszamitogépek telepitése, integralasa

3.29.d. ahdlozati adatmentés

3.2.9.e. aszamitastechnik4val kapcsolatos problémak megoldasa

3.2.9.f. javaslatot tesz a szamitastechnikai eszk6zrendszer bovitésére, szervezésére

A rendszergazdat hivatali titoktartas terheli. A munkdja sordn tudomaéséra jutott adatokat,
tényeket csak a munkaltatdé jogos (gazdasigi, szakmai vagy intézményi) ¢rdekeinek
veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és a tanulok személyiségi jogainak megsértése
nélkil hozhatja nyilvanossagra.

3.2.10. A részmunkaidds szaktanar

A részmunkaid6s szaktanar (pedagogus) a nevelési-oktatdsi intézmény alaptevékenységét -
a neveld-oktaté munkat - kozvetlenlil végzé olyan alkalmazott, akinek a munkaszerzodése
szerinti heti (tanitassal leko6tott) oraszama eléri a heti 16 drat, de kevesebb a koitelezd
éraszamnal. Jogai és kotelezettségei megegyeznek a teljes éallast szaktanar jogaival és
kotelességeivel.

3.2.11. A szaktanar (teljes allasn)

A pedagbgus, szaktanar a nevelési-oktatasi intézmény alaptevékenységét - a neveld-oktato
munkat - kézvetleniil végzd alkalmazott. Kozvetlen felettese nincsen. Munkakdri leirdsat az
intézményvezetd késziti el. Munkéjat az intézményvezetd, illetve helyettesei, a szakos
munkakdzisség- vezetdk, az érintett osztalyok osztalyfondkei dnalldan, a titkarsag dolgozodi
utasitasra ellenérzik.

A pedagdégus munka alapdokumentuma a nevelGtestiilet 4ltal kialakitott és elfogadott
pedagogiai program. A szaktandr az iskolai és munkak$z0sségi éves, illetve havi munkatervek
és sajat litemtervei szerint Ondlloan végzi munkdjat. A szaktandr (pedagogus) feladatai
kiiléntsen:

32.11.a. neveld és oktaté tevékenysége keretében gondoskodjon a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasarol, a tanulé testi épségenek megovasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérol, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tbboldaltian kozvetitse (KN.tv. 62§)
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3.2.11.b. a tanitadsi oOrdk ¢€s a délutdni Ordk (pl. szakkor) megtervezésével,
elokészitésével és vezetésével kapcsolatos nevelési-oktatasi feladatok

ellatasa

32.11c. tanitvdnyai munkéjénak folyamatos ellenbrzése és - megfelelé szamu
érdemjeggyel torténd - értékelése

3.2.11.4. az ¢rdemjegyek, a tanuldi mulasztasok és az elvégzett tananyag pontos
adminisztralasa

32.11e. az éves munkatervben elfogadott programokban vald - aktiv - részvétel
(tervezés, elokészités, szervezés, jelenlét)

3.2.11.f az ligyeletek beosztds szerinti ellatasa (pl. tanulmanyi versenyek, vizsgak,
iskolai rendezvények)

3.2.11.8. a szaktandri fogaddorak megtartasa

3.2.11.h részvétel a tanari megbeszéléseken, értekezleteken és konferenciakon

3.2.11.1 az érettségi vizsgabizottsdg munkajaban vald részvétel

3.2.11,. a hianyzd kolléga - kiilon utasitasra térténo - szakszeru helyettesitése

3211k szaktargyi, modszertani és pedagdgiai ismereteinek fejlesztése

A teljes allasu szaktanar automatikusan teljes jogu tagja az iskola neveldtestiiletének, azaz
az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szervének.

3.2.12. Az iskolapszichologus

o a gyermekekkel, tanarokkal és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskoldban az
intézményvezetdvel egyeztetett munkabeosztis szerint,

e folyamatosan konzultal az osztalyténdkokkel és az iskola vezetdségével

e Osszekottetésben van a didkokkal kapcesolatos szolgaltatasokat nytjto intézményekkel

e szakmai konzultacidkon vesz részt a kliensek érdekében intézményekkel és
személyekkel,

e tanév elején éves tervet készit,

e a félévkor ¢s a tanév végen beszamolot készit az éves program megvaldsulasénak
sikerességérdl, illetve feltarja a sikertelenség tényezoit

o szikkség esetén elokésziti a gyermek, tanulé szakellatisba torténd irdnyitdsat

e félévente egy alkalommal eladést tart a sziil6k kozdsségének elére egyeztetett
témakdrben

e az osztalyfonokoket segiti az asszertiv kommunikécié megismerésében és megfeleld
alkalmazasaban

e avezetdséggel a tanév kezdetén egyeztet a tandrtréning igényérol és megvalositasanak
részleteir6l, valamint nevel6testiileti értekezletek tartandé eldadasokrol

e Az iskolapszicholdgus neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje - teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonketté ora. 0,7
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foglalkoztatottsdg esetében heti 15 6ra. Az iskolapszicholégus a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidében végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos
szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tandcsadassal (a tovabbiakban: kozvetlen
pszichologiai foglalkozas) kapesolatos, tovabbd a  gyermekekkel, tanulékkal,
pedagogusokkal és sziilokkel valo hatékony egyiittmiikddés kialakitdsat célzd
feladatokat.

Az iskolapszicholégus tovabbi - teljes munkaidoben torténd foglalkoztatas
esetében - heti tiz 6rdban (0,7 foglalkoztatottsag esetében heti 7 6ra) a kdzvetlen
pszichologiai foglalkozasok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos feladatokat
latjia el, részt vesz a pedagogiai szakszolgalat ovoda-, iskolapszicholégus
koordindtora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elokésziti a
gyermek, tanuld szakellatiasba térténd irdnyitasdt, a munkaid$ fennmaradd
részében pedig a munkako6réhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az dvodai,
iskolai dokumenticid elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai
fejlodéséhez szitkséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozas heti elbirt idOkerete indokolt esetben a nevelési, tanitasi év alatt
az egyes hetek kozott atcsoportosithatd. Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a
koordinatorral vald kapcsolattartason kivill a munkavégzés valamennyi id6kerete
aranyosan csdkken.”

326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3)

A pedagdgus a kotdtt munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai
szakszolgalati intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizérdlag az intézményen kivil
ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerzddés, ennek hidnyaban a munkaltatd hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak nevelési-oktatasi
intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet

teljesitenie.

A laborans

szakszertien latja el a fizika, bioldgia €s kémia tantargy tandrai és fakultacids érainak
clokészitését, az orak utani rend visszaallitasat;
rendben tartja a szertirakat (biologia és kémia), gondoskodik a vegyszerek eldirdsnak

rrrrrr

javaslatot tesz az eszk6zok fejlesztésére, karbantartdsara;

gondoskodik a sziikséges anyagok idoben térténd beszerzésérdl;

részt vesz a leltarozasban;

részt vesz a tanorak/foglalkozasok szemléltetd anyaganak eldkészitésében;

fokozottan figyel a baleset-, tiz és munkavédelmi szabalyok betartdsara ¢és betartatisara;
nyilvantartast vezet a méregszekrény nyitasarol;

a felmertild problémak esetén, 6nallé feladat megolddsa sordn nem 1€pi tl hataskorét;
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3.3. AZ INTEZMENY SZEMELYZETE

3.3.1. VezetOség
Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes

3.3.2. A pedagogiai munkat kézvetlenil segitd munkatarsak
Iskolapszicholdgus
Iskolatitkar
Rendszergazda
Laborans
3.3.3. Szaktanarok
Pedagogus szaktanarok, kdnyvtaros-tanar

4. Az intézmény mikddése

4.1. AZ INTEZMENY EGESZET ERINTO RENDELKEZESEK

4.1.1. Az intézmény nyitva tartisa:

4.1.1.a. Tanitasi napokon az iskola 6.00-t61 21.00-ig,

4.1.1.b.  Alkalmanként (pl. iskolai rendezvények) a nyitvatartasi rendtdl valé eseti eltérésre
az intézményvezetd vagy tavollétében - utdlagos tdjékoztatiasa mellett - az
vezetdség tagjai adhatnak engedelyt.

4.1.1.c. A nyitvatartdsi rendtél valé - adott id6szakra vonatkozd - rendszeres eltérést
kizardlag az intézményvezetd engedélyezhet.

4.1.1.d. A nyitvatartasi idon il az iskolaban iskolai dolgozé, az iskola tanuldja vagy - a
portaszolgalatot ellatd dolgozdn kiviil - barmely més személy csak kiilon
engedéllyel tartozkodhat. Ilyen engedélyt a vezetdség tagjai adhatnak. Az
engedélyt a portaszolgalatnal vezetett nyilvantartisba be kell vezetni.

4.1.1.e. A benntartézkodas jogossaganak ellendrzésére a vezetdség jogosult.

4.1.1.1 A nyitvatartdsi id6 alatt az iskola fébejarata hasznalhato kodzlekedésre.

4.1.2. A portaszolgélat

A portaszolgalatot két f6 két allashelyen latja el, a déleldtti portds 8 draban — 6 oratdl 14
oraig — a délutani portds 7 drdban — 14 ératol 21 oraig — latja el (mellette takaritasi feladatokat
lat el 1 érdban)

4.1.2.a.
4.1.2b.

Az iskolai helyiségek kulcsainak szabalyszerii kezeléséért a portaszolgalat felelds.

A szolgélat alatt bekovetkez6 rendkiviili eseményeket (id6ponttal, idétartammal
és az esetleges intézkedéssel egyiitt) a portaszolgdlatot ellaté személynek
naploznia kell. A naplozast tanévenként kell Gjrakezdeni.
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4.1.3. Portai kulcskezelés

4.1.3.a.

&

*
&
#
*

E3

ES

4.1.3.b.

4.1.3.¢c.
4.1.3.d.

4.1.3.e.

Erték-, vagyon- vagy balesetvédelmi okokbol a kévetkezd helyiségek kezelése
torténik egyedi szabalyozas szerint:

bioldgia-kémia, fizika, testnevelés szertar,

igazgatdi, igazgatohelyettesi iroda

iskolatitkarsag

gazdasagi részleg

kényvtar

szamitastechnika szaktantermek

szerver-szoba

Az intézmény felelds vezetdje és az intézményvezetd-helyettesek az éplilet dsszes
helyiségébe jogosultak bemenni, igy a portan barmely kulcsot felveheti.

Az egyszer( tantermek kulesait az iskola dolgozdi jogosultak atvenni.

A tanari helyiségek kulcsait az azt a helyiséget takaritd €s az azt a tanarit hasznalé
tanarok kaphatjak meg.

A koz6s hasznalatd helyiségeket, munkanapokon a porta szolgalat nyitja. Ezeket a
helységeket - a mosdék kivételével - a titkarsag valamelyik dolgozoéja vagy 16,30
utan a munkajat utolsénak befejezd és tdvozo tandr, illetve a portas zarja.

Az iskola zarhato helyiségeinek hasznalata diakok szamdra tanari engedélyhez kotott.

4.1.4. Idegenek benntartézkodasa

4.14.a.

4.1.4.b.

4.1.4.¢.

Az iskola dolgozoin, tanuldin és a tanuldk sziilein kiviil, mas személy az iskola
épliletében csak az iskola mukodése szempontjabdl elfogadhaté okkal és céllal
tartézkodhat. Erre engedélyt az intézményvezetd vagy helyettesei adhatnak
meghatarozott idétartamra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek (a tovabbiakban: idegenek)
szabalyozott beléptetése é&s itt tartdzkodasa ellendrzésének céljabol az
intézményvezetd - a tanitasi napokon 8,00-t61 14,35-ig miiksdoé - kapu-ligyeletet
szervezhet.

Idegenek tanérara Snkényesen nem tilhetnek be. Az dralatogatdst az intézmény
vezetbjének vagy helyetteseinek kell elézetesen engedélyeznie.

4.1.5. Az intézmény munkarendje

4.1.5.a.

4.1.5.b.

#*

#*

4.1.5.c.

Az intézmény - egész allasban alkalmazott - dolgozoinak heti munkaideje 40 ora,
melyen belil a kététt munkaidd heti 32 dra.
A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaidejébe - a tanitdsi 6rédk megtartasan
kiviil - beleszamit
a nevel§-oktatd munka pedagdgiai szakértelmet igényld egyéb feladatok
az értekezleteken €s az éves munkatervben szerepld eseményeken vald részvétel
A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak szamara a munkaidd
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*  tanitdsi id6ben az drarend szerinti elsd ora elétt 15 perceel
érettségi felligyelet esetén a beosztas szerinti idépont el6tt 30 perccel
egyéb feliigyeletek esetén (pl. versenyek) a beosztds szerinti idépont elétt 10
perccel
*  egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdddik
4.1.5.d. A pedagbgus, ha iskolai elfoglaltsaga megengedi, nem kételes az iskoldban
tartézkodni.

4.1.5.e. A pedagdgus munkak&rben dolgozdk részére 21 nap alap- és 25 nap pétszabadsag
jar (Kjt. 56-57§) A pedagdgus szabadségat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek
utan jar6 potszabadsag kivételével - elsfsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a
dolgozo szabadsdga a nyari sziinetben nem adhaté ki, akkor azt a tavaszi, 6szi vagy
a téli sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladd szabadsdgnapokat pedig a
szorgalmi idében, a nevelési év t6bbi részében kell kiadni.

4.1.5.f. A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott dolgozok munkaideje a munkakdri
lefrAsukban van régzitve. A munkaid® meghatarozésa kitér a tanitasi sziinetek alatti
munkabeosztdsra is.

4.1.5.2. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok az éves szabadsaguk felét
szorgalmi id6szakban is kivehetik.

4.1.6. A tanitas rendje
4.1.6.a. Azintézményben a tanitas a tanév rendjérdl kiadott hatdlyos minisztériumi rendelet
szerint zajlik, a tanitdsi napokon (4ltalaban hétfotol péntekig) 45 perces tanorakban
(altalaban 5-7 6ra naponta).
4.1.6.b. A cstngetési rend a kdvetkezb:

1. tanitasi 6ra 745 - 8.30
2. tanitasi 6ra 845 - 9.30
3. tanitasi 6ra 945 - 10,30
4, tanitési 6ra 10,45 - 11,30
5. tanitasi ora 11,45 - 12,30
6. tanitasi 6ra 12,45 - 13,30
7. tanitasi 6ra 13,45 - 14,30
8. tanitasi ora 14,45 - 15,30

4.1.6.c. Amennyiben nem feltétleniil sziikséges, tanitasi 6ra a 0. illetve a 8. érdban nincsen.
4.1.6.d. A didkok a f6bejaraton t6rténd athaladaskor belépokartyajukat beolvassak, tavozaskor
ezt Ujra megteszik.

4.1.7. Szabadon valaszthato tantargyak

26



4.1.7.a.

4.1.7.b.

4.1.7.c.

A kotelezd oraszamon feliil minden 11-12(13)-es tanuld az iskola é4ltal az adott
évben felajanlott lehetoségek koziil (magyar, torténelem, testnevelés, matematika,
fizika, kémia, biolégia, foldrajz, angol, német, olasz nyelv, francia nyelv)
emeltszintll érettségi felkészitést szabadon valaszthat. A tOrvények szerint a
valasztott orakat egy éven keresztiil, mint kitelezd drakat kell kezelni (hidnyzas,
¢érickelés stb.)

Rendkiviili esetben az intézmény vezetdje adhat felmentést a valasztott tantargy
aldl.

Amennyiben 12. évfolyamon szeretne valaki emelt szintl képzésre jarni, akkor az
el6z6 év anyagabdl osztalyozd vizsgat kell tennie szeptember 15-ig.

4.1.8. A tanoran kiviili, délutani foglalkozésok rendje

4.1.8.a.
4.1.8.b.

4.1.8.d.
4.1.8.e.

A délutani programok szervezdi a szaktanarok a DOK.

A tanorén kivili foglalkozasok tipusai:

diak-szinjatszokori proba

énekkari, tAnckari foglalkozas

konzulticio, nyelvvizsga-elokészitd

sportkori foglalkozas (kosarlabda, labdarigés, roplabda stb.)

szakkorok, diakkorsk

tehetséggondozb, verseny-elokészité foglalkozas

A foglalkozasok kezdete, ha a tanuldknak nincs 7. 6raja, akkor 13,45-kor,
egyébként (altalaban) 15,00-kor van.

A foglalkozasok ideje 1-2 tandra.

Az énekkari, sportkori és egyéb foglalkozasok a tanitasi év elsd és utolsé napja
kozott-miikk6dnek.

4.1.9. Az iskola hagyomanyai, linnepek

A szakmai szinvonal fenntartisa és emelése mellett, a kialakult hagyomanyok Orzése az
iskola hirneve és arculata kialakuldsanak alapvetd eszkdze. A hagyomaényteremtés fontos
modjai ¢s alkalmai:

4.1.9.a.

S
%
*

£

¥*

#*

Iskolai rendezvények

nemzeti tinnepeink

évnyitd (szeptember - a tanév kezdetén)
Lepcsényi-futds

gblyabal (november)

nyugdijas taldlkozé (november)
szalagavatd bal (december)
kardcsonyi koncert (december)
farsangi mulatsag (februar)
Doézsa Napok (aprilis)

ballagds (méjus)



*  tanévzard (junius)

didkforum, iskolagyiilések

*  iskolai versenyek, vetélkedék

¥ tanulmanyi tdborok, tirak (nyari sziinet)

4.1.9b. Iskelai szimbdlumok

*  cimer
*  zaszld
¥ jelvény

*  trikd, embléma

4.1.9.c. Egyéb lehetdségek

g az iskola életének irasos, fényképes, filmes és videos eszkozokkel torténd rdgzitése,
megorokitése; iskolai archivum létrehozasa
¢vkdnyv megjelentetése

* iskolar&did, iskolatjsag

* miivészeti talalkozok, kiallitisok
4.1.9.d. Evfordulés rendezvények

4.1.10. A bels6 ellendrzés rendje
4.1.10.a. Az ellendrzés rendjét a vezetdség tagjai szervezik meg.
4.1.10.b. Az intézményvezetd kbzvetlen ellendrzési teriiletei
*  avezetdség mikddése (intézményvezetd-helyettesek)
*  az oktatd-neveld munka (munkakszisség-vezetdk és a tébbi szaktanar)
*  atitkarsag mikodése (iskolatitkar,-rendszergazda)
4.1.10.c. Az intézményvezetd-helyettesek kdzvetlen ellenbrzési teriiletei
* a DOK segitd tanar, az énekkar-vezetd, a kdnyvtar- vezetd tanar
* az oktato-neveld munka (munkakdzdsség-vezetdk és a tébbi szaktanar)
* atechnikai feladatok ellatisa
* a konyvtar mikodése
4.1.10.c. A munkako6zosség-vezetdk kozvetlen ellendrzési teriiletei
*  a munkakdz8sség tagjainak munkaja, munkafegyelme
* a szertar miikodése
4.1.10.d. A neveld-oktatdé munka ellenbrzésének formai:
*  atanordk €s a tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

* beszamoltatas széban vagy irdsban

* az adminisztrativ, valamint a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésének
ellenbrzése .

* azegyéni ttemtervek évenkénti ellendrzése

* az osztalyozo konferencidk beszamoloi
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* a tizenkettedik év bizonyitvanyainak, érettségi és felvételi eredményének dsszevetése

* atémazar6 dolgozatok bemutatasa és elemzése
* pedagogiai felmérés, tantargyi eredményvizsgalat

4.1.10.e. Oralatogatasi kételezettségek (kdtelezd évi minimum)
* azintézményvezetd:20 ora
* az intézményvezetd-helyettesek: 25 ora
* a munkakdzossép-vezetok: munkakozosségi tagok szama x 2 dra
*  az osztalyfondkdk:S ora

Az 6raldtogatast megbeszélés koveti. A latogatds tényét az elektronikus naplé megfeleld

rovatdba be kell jegyezni.
4.1.10.f. A belsd ellendrzésért a vezetdség felelds, ennek litemezését az éves munkaterv
tartalmazza.

4.1.11. Az eszk8z8k, berendezések hasznalatanak rendje

4.1.11.a. Az oktatishoz sziikséges eszkozOkért és azok rendeltetésszert hasznalatdért a
tanarok felelosek. A pedagodgus a hasznalatra atvett eszkdzoket koteles j6 gazda
modjara megdrizni. Amennyiben javittatisuk sziikségessé vélna, ezt jelezni kell az
intézményvezetdnek.

4.1.11.b.Az iskola tulajdonat képezd eszkézdk kizardlag az intézményvezetd - {rdsos -
engedélyével vihetdk ki az intézmény teriiletérél. Az engedélyek masolatat a
portaszolgalatiél a gondnok kapja meg, aki ezeket a dokumentumokat &sszegytijti €s
nyilvantartja. A nem rendeltetésszer(i hasznalatbdl eredd kérért a kolesénzd teljes
anyagi felelosséggel tartozik.

4.1.12. Az épiilet hasznalatanak rendje
4.1.12.a. A szertérakat, 6ltozOket és a tanari szobdkat, valamint meghatérozott tantermeket az
utolso tandra utén a tavozd tanarnak zarnia kell.
4.1.12.b.Az iskola teriiletén nem szabad dohanyozni. Ennek megszegése- szabilysértés; az
intézménnyel jogviszonyban allo személyek esetén fegyelmi vétség is.
4.1.12.c. Az iskola kiils6 szervek dltali igénybevétele nem akadalyozhatja, korlatozhatja az
intézmény miikddését.

4.1.13. Az iskola dolgozdinak elismerése, jutalmazasa
4.1.13.a. A dolgozo magas szinvonalil munkavégzését, kiemelkedd teljesitményét vagy az
iskola érdekében onként vallalt munka megfeleld elvégzését az vezetdség elismeri és
jutalmazza.
4.1.13.b. Az elismerés formai és fokozatai:



5
*
#
#

4.1.13.c.

4.1.14.
4.1.14.a.

4.1.14.b.

4.1.14.c.

4.1.14.g.

4.1.14.h.

%

szobeli dicséret kisebb dicsérendd teljesitmény elismerése (feljegyzésben Kkertil
iktatasra)

irasbeli dicséret komolyabb dicsérendd vagy tartdsan kivalo teljesitmény elismerése
(hatarozatban keriil iktatasra)

-Do0zsa Emlékérem,, adomanyozisa — tartésan magas szinvonald munkavégzés vagy
kiemelkedd teljesitmény elismerése (a tanévzaron)

felterjesztés kozponti jutalomra — tartésan magas szinvonall munkavégzés
elismerése (feljegyzésben kertil iktatdsra)

Az esctleges jutalom elosztasdnal meghatarozd szerepet jatszik a dicséretek és az
elmarasztalasok adott iddszakra vonatkozd, dolgozonkénti sszesitése.

Az iskola dolgozdira vonatkozd fegyelmi fokozatok
Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti jogviszonybél
eredd 1ényeges kotelezettségét vétkesen (szandékosan vagy gondatlanul) megszegi.
Ha a dolgozdval magatartdsbeli vagy munkafegyelmi probléma tamad, az
igazgatésag fegyelmezési intézkedéseket foganatosithat. A  fegyelmezés
fokozatainak nincsen rogzitett lancolata. A vétségek nem adoédnak Ossze, azaz egy-
egy vétségért nem kapja feltétleniil a kovetkezo fokozati blintetést a dolgozo.
A fegyelmezés formai és fokozatai:
szdbeli figyelmeztetés kisebb fegyelmi vétség, mulasztas biintetése (feljegyzésben
keriil iktatasra)
szobeli megintés, megrovas kisebb fegyelmi vétség, mulasztas Dbiintetése
(feljegyzésben kertil iktatasra)
irdsbeli figyelmeztetés komolyabb vagy tobbszori kisebb fegyelmi vétség,
mulaszts biintetése (hatdrozatban kertil iktatisra)
irasbeli intés, megrovas komolyabb vagy t6bbszdri kisebb fegyelmi véiség
mulasztas biintetése (hatarozatban keriil iktatdsra)
fegyelmi eljaras komoly vagy t6bbszéri fegyelmi vétség kdvetkezménye
A fegyelmi eljarast az igazgato rendeli el.
Kotelezd a fegyelmi eljardas meginditasa
jelentds stlyn fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén
ha az eljaras lefolytatasat a dolgozd maga ellen kéri
Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha
a fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanijardl az intézményvezetdnek
legalabb egy hénapja tudomasa van
a fegyelmi vétség elkdvetésétdl egy (vezetd beosztast alkalmazott esetében két) év
eltelt
Mell6zhet6 a fegyelmi eljaras lefolytatasa, ha a kételezettségszegés csekely
silyl és a tényallas tisztazott.
A fegyelmi eljaras soran kiszabhatd fegyelmi biintetések:

megrovas
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az eldmeneteli rendszerben t6rténé varakozasi idé legfeljebb egy évvel torténé
meghosszabbitasa

* vezetd beosztas fegyelmi hatalyt visszavonasa

* elbocsatas

4.1.15. A kiils6 kapcsolatok rendszere
4.1.15.a. Az iskolat kiils6 férumokon az intézményvezetd képviseli.
4.1.15.b. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn (elsdsorban elektronikus levelezés
formdjaban, valamint telefonon)
* a fenntartdval és a miikodtetével (értekezletek, a miikddés hivatalos csatornai)
* az iskola alapitvanyaival (kuratoriumi iilések)
* a bel- ¢s kiilfoldi tarsiskolakkal {elsOsorban: éves csereutak szervezése)
g a keriileti iskolakkal
* a szomszédos kertiletek iskolaival
* felsboktatasi intézményekkel
* pedagogiai szakmai szolgélatokkal
gyermekjoléti szolgalattal
* a tanuldk egészségligyi ellatdsat biztositod egészségligyi szolgaltatoval
* sziilokkel (elsdsorban az elektronikus naplon keresztiil)
+ Az iskola honlapja mindig az aktualis informaciokat tartalmazza. Itt lehet tdjékozddni az

“rer

*

Hézirendjérdl, az iskola Szervezeti és Milkddési Szabalyzatarol.

4.1.16. A bombariadd, rendkiviili esemény kezelése

4.1.16.a. Rendkivili eseményrdl az intézményben tartézkodd vezetdt haladéktalanul
értesiteni kell, aki a tovabbiakban intézkedik. A rendkivil eseményrdl a fenntartdt
haladéktalanul értesiteni kell.

4.1.16.b. A bombariadé rendkiviili esemény és mint ilyet, jegyzokonyvezni kell.

4.1.16.c. Az esetleges bombariadd miatt elmaradé orak pétlasira - az éves munkatervben -
potnapokat kell kijel6lni.

4.1.16.d. Az 6rak pétlasakor a kdvetkezo alapelvek érvényesiilnek:

. Az érékat abban a sorrendben kell bepétolni, ahogy elmaradtak.

. Ha a 3. dra utdn érkezik a bejelentés, a tanitas aznap mar nem folytatodik. A pétlast
az elsé teljesen elmaradt 6ratol kell megtartani.

. Ha a bejelentés kordbban érkezik, akkor - az épiilet 4tvizsgdldsa utan - még annyi

orat kell megtartani, hogy az a nap szamozott tanitdsi napként legyen figyelembe
vehetd. A tanitds az elsd elmaradt oratol - legfeljebb 14,30-ig - folytatodik.
. Az esetleg elmaradt dolgozatokat a kivetkez6 éran automatikusan meg kell iratni.
. A potnapok idOpontjairél az elektronikus naplon keresztiil értesiteni kell a
gondvisel6t és a tanulot is.
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4.1.16.e. A potnap akkor 1ép érvénybe, ha legalabb 6t elmaradt tandéra gyllik ossze.
4.1.16.f. A pdtnapon 6t vagy hat tanitdsi Orat lehet tartani. A pdtnapra sz6lé orarendrdl az
vezetdség koteles gondoskodni.

4.1.17. Reklamtevékenység szabilyozasa
Az iskolaban minden reklamtevékenység az oktatasi torvény kézoktatési intézményekben
elfogadott szabalyozasnak megfeleléen, kizardlag az intézményvezetd engedélyével térténhet.
Az engedély kiaddsa a helyi (fenntartdi) elbirasok és a Reklametikai Kodex szempontjainak
figyelembevételével torténik.

4.2. A VEZETOSEG

4.2.1. Az ligyeleti (benntartézkodasi) rend
Az intézmény folyamatos és biztonsidgos mikodtetése megkivanja, hogy a vezetdség a
vezetdi feladatok folyamatos ellatasat biztositsa.
42.1.a.A vezetdi feladatok ellatasat az intézményvezetd vagy - legalabb az egyik -
helyettese jelenlétével kell biztositani
*  tanitdsi napokon 6.45-17.00 kozott
* tanitds nélkili munkanapokon a feladatoktol fiiggben a sziikséges iddszakban
(4ltalaban 7,00-t61 13,30-ig)
*  tanitasi sziinetekben elére rogzitett és a szokdsos modon (falifijsag, hirdetdtabla,
honlap) kozzétett idépontokban, kiilén beosztas szerint
4.2.1.b. Az elbzbekben meghatirozott iddszakoktdl eltéré iddpontban a vezetdség egy
tagjanak elérhetéségét szitkséges biztositani (pl. telefonon)
4.2.1.c. A vezetdk iskolai jelenlétének beosztasat a tanév elején dsszedllitdsra kerild éves
"VezetOk benntartézkodasa"-dokumentumban kell rogziteni.
4.2.1.d. A vezetdi feladatok folyamatos ellatasért az intézmény vezetdje felelds.

4.2.2. A (vezetore vonatkozd) helyettesites rendje
422.a. Az intézményvezetd tavolléte esetén - az érvényes beosztés, illetve megbizas
szerint - az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik mindazokban az iigyekben,
amelyekkel - az intézmény vagy valamelyik dolgozd, illetve tanuld jogos érdekeinek
sériilése nélkiil - nem lehet vamni az intézményvezetd megérkeztéig, vagy amelyeket
az intézményvezetd tavollétében atruhdz a helyettesére.
42.2.b. Azintézményvezetd tavollétében a kovetkezd jogkordket tartja sajat hataskdrében
* munkaltat6i jogkor (pl. 0j dolgozo kivélasztasa)
* az intézmény alapdokumentumainak jéovahagydsa (pl. SzMSz, Kollekiiv Szerz6dés)
* kiils6 felekkel kitendd szerzédések aldirasa
*  dontés nagyobb horderejli koltségvetési vagy beruhéazasi kérdésekben



*  kilon-megallapodas megkotése az iskola szervezeti egységeivel
4.2.2.c.A sajat hataskorben fenntartott jogkorokon kiviil az intézményvezetdt helyettesitd
igazgatohelyettes az igazgaté jogkdreivel rendelkezik és 6t teljes hataskorben
helyettesiti.

42.2.d. Az intézményvezetd hosszas tavolléte (pl. betegség) esetén, valamelyik
intézményvezetd-helyettest meg kell bizni az intézmény ideiglenes vezetésével.
Ilyenkor a megbizott helyettes az intézményvezetdnek fenntartott jogkordket is
gyakorolhatja. A megbizast irasban kell megadni. Szorgalmi idében a négy hetet
meghalado idészak mindenképpen hosszas tavollétnek mindsil.

4.2.3. Feladatmegosztas

4.2.3.a. Az intézményvezetd és helyettesei a tanévnyitd értekezlet eldtt tartando
megbeszélésiikén  egymés kozotti éves beosztast készitenek az vezetdség
feladatainak ellatasara és a benntartézkodasi, ligyelet, illetve a szabadsagolasi rend
meghatarozasara,

4.2.4. A kapcsolattartas rendje
424a. A  bels6 kapcsolatok tartdsaért, az intézmény szervezeti egységei
tevékenységeinek Osszefogaséért az intézményvezetd felel.
42.4.b. A kapcsolattartds formai
¥ a killénbozé értekezletek, forumok, konferencidk (A neveldtestiilet legalabb évente
4 alkalommal értekezlet forméjaban tlésezik.)
* bizottsagi tilések
* fogaddorak
¥ egyéni megbeszélések
424.c. Az intézményvezetd vagy helyettese két havonta, de legalabb félévente
megbeszélést tart
*  aDOK vezetdivel
* az SzMK vezetbivel
* az iskolai sportkdr vezetbivel
4.2.4.d. Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapesolattartas folyamatos. A tanév
elején kozosen allapodnak meg a feladatok iitemezésérdl (sziirbvizsgalatok,
oltasok) Az iskola egészséges életmddra nevelés programjat a szolgaltaté — a
szaktanarokkal és az osztalyfénoki munkakdzdsség-vezetOkkel egytittmitkodésben
— végzi (prevencio, eldadasok stb.)
4.24.e. Az iskolaorvos sajat munkabeosztasa szerint a hét két napjan latja el az
egészségligyl felligyeletet. Az iskolaorvos munkabeosztasdba az intézménynek
nincs belesz6ldsa. A védénd a hét minden napjan tart ligyeletet.

43, ANEVELOTESTULET
4.3.1. A nevel6testiilet mikddeése
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43.1.a. A nevelbtestiilet jogait a kiilonbozo értekezletek (évente legalabb 4 alkalommal),
konferencidk formajaban gyakorolja. Dontéseit a megbeszéléseken tartott nyilt
szavazas soran, egyszeril szotobbséggel hozza.

4.3.1.b. A neveldtestiilet titkos szavazassal dont, ha

* ezt a nevelOtestiilet jelenlévo tagjainak 20%-a kéri

* ezt a neveldtestlilet egy tagja kéri és az inditvannyal a neveldtestiilet egyetért
* anevelGtestitlet tagjat érint$ személyes kérdésrdl hataroz

43.1.c. A nevelbtestillet jogkoreit a testiilet kisebb munkacsoportjaira
atruhazhatja. Ilyen esetben az atruhazott jogkdréket a munkacsoport korlatozas
nélkil hasznalhatja, az atruhazott jogokkal hozott hatdrozatok, dontések az
intézmény minden dolgozdjara s tanulojara kotelezd érvénytliek.

43.1.d. A nevelGtestiilet megbeszélései (4ltalaban) hétfén vannak, ezért a
neveldtestiilet tagjai a hétféi napokra egyéb programjaikat csak ugy szervezhetik,
hogy sziikség esetén riérjenek. A pedagdégus munkakort ellatd dolgozd hétfdi
neveldtestiileti programrol térténd hidnyzasa esetén, csak rendkiviil indokolt
esetben igazolhatja magét iskolan kiviili elfoglaltsagra hivatkozva.

43.1e. A nevelOtestillet tagja javaslatot tehet az intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.3.2. A neveldtestileti értekezletek formai
4,3.2.a. Az alakuld értekezlet. Az intézményvezetd ismerteti a tanévkezdéssel
kapcsolatos aktualis feladatokat, az éves munkatervre javaslatot tesz, bemutatja az
Uj kollegakat. A nevelétestiilet dont a potvizsgak rendjérdl.
4.3.2.b. A tanévnyito értekezlet. A neveldtestillet megtargyalja és elfogadja az éves
munkatervet, a tanév megkezdésének elékésziileteit.
432.c. A félévi értekezlet. A nevelGtestiilet attekinti az elmult flév fontosabb
eseményeit, a tanulmanyi eredményeket és a masodik félév feladatait.
43.2.d. Atanévzaré értekezlet. A nevelGtestiilet atnézi az elmult tanév eseményeit,
eredményeit, a munkaterv megvaldsulésat. Ertékeli a tanulményi eredményeket,
kiilonos tekintettel az ¢rettségi vizsgak eredményeire. Megvitatja az elmuilt tanév
soran tapasztalt problémakat, illetve azok kikiiszobolésének lehetdségeit.
4.3.2.. A nevelési értekezlet. A neveldtestiilet megvitatja az eltelt idészak soran
felvetddod nevelési, pedagdgiai kérdéseket.
4.3.2.f. Osztalyozd konferenciak. Az osztalyok, illetve a tanulék tanulméanyi és
fegyelmi munkajanak attekintésére, osztalyonként szervezett értekezlet, amelyen
az osztaly tanuloit tanitd pedagdgusok vesznek részt.
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4.3.2.g. Rendkiviili neveldtestiileti tilés. Az a-e pontokban felsorolt alkalmaktol
eltérd idépontban §sszehivott értekezlet. Aktudlis kérdésekben dont. Ilyen példaul
év végén a tanulok jutalmazasardl dontd megbeszélés.

4.3.2.h. Téjékoztatd megbeszélés. (ropgylilés) hétkdznap valamelyik sziinetben az
iskolavezetbsége tajékoztatdst nyujt a neveldtestlilet részére az aktudlis
kérdésekrol.

4.3.3. A pedagégusokra vonatkozo rendelkezések

4.3.3.a.

A neveld-oktaté munka soran a pedagogus — az éaltala vezetett tandrakon — maga

hatarozza meg

* az eloirt tananyag litemezését

*  asegédanyagokat

az elbadas €s szdmonkérés modszereit

#

4.3.3.b.

4.33.c.
4.3.3.d.

4.3 3.
4331
4.33.¢.

4.3.3.h

A pedagdgus munkajat az iskola pedagdgiai programja szerint, az érettségi-,
felvételi kovetelmények szem el6tt tartdsdval végzi. A tananyag litemezését a
megfeleld szakmai munkakozosséggel egyezteti és egyéni dontésében a
munkakdzosség véleményét figyelembe veszi.

A tanulé félévi munkéja — legkevesebb — harom jeggyel zarhato le.

Egy dolgozatra egy tantargybol egy jegy adhato.

Egy tanitasi napon legfeljebb KET témazardt irjon elézetes egyeztetés alapjan,
melyet a tanir legaldbb egy héttel vagy két tanitisi érdval elére jelez, (A
csoportbontasok atfedése miatt igy is eléfordulhat, hogy egy tanul6 egy napon t6bb
mint két témazard dolgozatot kénytelen megirni)

A tanér az Orarend szerint kételes az Orait megtartani. Az orarendt6] vald eltérésre
- alkalmanként - az intézményvezetd és helyettesei adhatnak engedelyt.

A tandrakat a cstngetési rend szerint pontosan, a becstngetéskor kell megkezdeni
s pontosan, a Kicstngetéskor kell befejezni.

A tanarok altal megbeszélt Gracseréket az intézményvezetd vagy valamelyik
helyettese kell, hogy elézetesen jovahagyja.

A pedagdgus, ha nem tudja ellaini aznapi éréit (betegsége vagy egyéb

akadalyoztatasa esetén) 7,00 €s 7,30 kozott koteles jelezni tavollétét. A bejelentés torténhet

4331

4.3.3j.

telefonon; de mindenképpen el kell jutnia a titkarsagra, hogy a helyettesités iddben
biztosithatd legyen.

A helyettesitések beoszidsat az intézményvezetd-helyettesek végzik. A
helyettesitok beosztasa lehetbség szerint még a helyettesitést megeldz0 napon vagy
reggel 7,40-ig megtérténik. A helyettesitésre (Osszevonasra) kiirt tanar koteles a
helyettesitést elvégezni.

Az drarendben "H"-val megjeldlt idépontokban a pedagégus helyettesitésre van
kijeldlve, azaz sziikség esetén - altalaban - neki kell helyettesitenie. Ezért ezekben
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az Ordkban koteles az iskolaban és azon belill is olyan helyen tartozkodni (pl.
tanari), ahol perceken beliil elérhetik.
4.3.3k. A szaktanar kotelezettsége, hogy az elektronikus naplét pontosan vezesse, azaz
* a jegyeket folyamatosan (legalabb havonta) beirja
* a tanulok hidnyzasat, késését folyamatosan (legalabb hetente) bejegyezze
* a megtartott érak anyagat folyamatosan (legaldbb hetente) beirja
4.3.3.1. A bukasra &li6 tanulot, illetve sziileit a szaktandrnak egy honappal a tanév vége
el6tt - irasban - értesitenie kell. Az irdsbeli értesités hianyaban a tanul6t nem lehet
jogszerlien megbuktatni.
4.3.3.m. A pedagogus munkakdri kotelessége, hogy részt vegyen a nevelGtestiilet
munkajaban, igy
* jelen legyen a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
* megtartsa a szaktanari fogadddrakat
*a killonb6z6 vizsgdkon, versenyeken és rendezvényeken - a beosztas szerint -
feliigyeljen
* részt vegyen az érettségi vizsgabizoftsag munkajiban

Engedélyezett kiilf6ldi Gt esetén a szervezo tanar gondoskodik a diakok feliigyeletérol.

4.3.3.r. A pedagogust - egyéni indokok alapjan - tanéran kiviili kotelezettsége alol az
igazgato esetenként felmentheti.

4.3.3.s.Az intézmény a pedagogust tovabbtanulaséban tdmogathatja. Amennyiben a
tamogatasra (munkaidé, munkabeosztas, juttatds) ténylegesen sor keriil, az
intézményvezetd kozvetitésével a dolgozonak tanulményi szerzddést kell kdtnie. A
tanulmanyi szerz6dést irasba kell foglalni.

4.3.3.t. A pedagogus figyeljen az épiiletben észlelhetd rongaldsokra, és ezeket jelezze az
intézményvezetonek.

433u. A pedagdgus maganemberként vehet részt téarsadalmi szervezetek, pértok
munkéjdban; ugyanigy magdnemberként lehet vallasi kozosség tagja. Ezekrol
semmiféle bejelentési kotelezettsége sincsen, azonban az intézményt, az intézmény
eszkdzeit nem haszndlhatja a fenti kozosségek, szervezetek tdmogatasara,
eszméinek kozvetitésére vagy tagok toborzasara.

4.3.4. Sziil6i értekezletek, fogadddrak
4.3.4.a. Az osztalyfondk a sziili kozosség szamara értekezleteket tart
* juniusban vagy augusztusban - a sikeres felvételi utdn a leend6 kezd6 évfolyamosok
sziileinek (beiratkozas, tajckoztatas)
* szeptemberben (a  tanév  rendjérdl, feladatairol, az eldéz0 tanévrdl,
tankonyvhasznalatrol, szociélis €s étkezési tamogatasokrdl, kedvezményekrdl)
* janudrban (a félév értckelése)
* rendkiviili alkalommal (aktudlis problémakrél)
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43.4b. A pedagdgusok a félévi értesitd, illetve a bizonyitvanyosztas elétt (altaldban
novemberben és aprilisban) Un. fogadddrdkon 4llnak az érdekiddd sziildk
rendelkezésere a tanuld tanulmanyi eredményével, elérehaladasaval kapcsolatban.

4.3.4.c. A sziil6i értekezletek ¢s a fogadddrak éves rendjét az osztalyfondk szeptemberben
ismerteti a tanulokkal, akik a megadott idépontokat az iskola honlapjan is
megtekinthetik.

4.3.4.d. A szaktanarok indokolt esetben, telefonon tértént egyeztetés utan, rendkiviili
fogaddorat is tartanak.,

4.4. A TANULOK
4.4.1. A tanulok felveétele
4.4.1.a. Az intézmény felvételi vizsga vagy atvétel Utjan vesz fel tanulédkat.
4.4.1.b. Tanul6 felvétele az intézményvezetd kizdrolagos hataskrébe tartozik.
44.1.c. A hatilyos jogszabalyok szerint, a felvételi kdvetelményeit és annak moédjat az
intézmény az eldirt hataridon beliil (altalaban: oktober 30.) koteles "Felvételi
tajékoztatd"-ban €s az iskola honlapjan nyilvanossagra hozni.

4.4.2, A tanulok elismerése, jutalmazasa
4.4.2.a. A példas magatartast ¢s munkafegyelmet tantisitd, kiemelkedd tanulmanyi eredményt
elérd tanulot vagy azt, aki az iskola k6zosségi életét jelentds mértékben gazdagitja és
néveli az iskola j6 hirét, a nevel6testiilet jutalomban részesfti.
4.4.2.b. Az elismerés formai és fokozatai (a tanév soran - az elektronikus naploban rogzitésre
keril):

* szaktanari dicséret a kiemelkedd tanulmanyi munka elismerése

* osztalyfonoki dicséret példas magatartds, munkafegyelem vagy kozosségi munka
elismerése

* igazgatdi dicséret példas magatartds, munkafegyelem vagy munka, vagy kiemelked&
tanulmanyi eredmény elismerése

4.4.2.c. Az elismerés formai ¢s fokozatai (a tanév végén):

* szaktanari dicséret az egész éves kiemelkedd tanulményi munka elismerése (a
bizonyitvanyba bekeriil)

* osztalyfénoki dicséret az egész éves példas magatartds, munkafegyelem vagy
kozdsségi munka elismerése (a bizonyitvanyba bekeriil)

*az ¢év tanuldja egy tantdrgybol vagy tantargycsoportbol a fanédv  sordn
¢violyamonként legkiemelkeddbb  tanulé  munkéjanak  elismerésére (a
bizonyitvanyba bekeriil)

* igazgatoil dicséret az egész éves példds magatartds, munkafegyelem vagy kdzodsségi
munka vagy kiemelkedd tanulmanyi eredmény elismerése VAGY csoportban elért
kiemelkedd eredmény elismerése (pl. verseny - a bizonyitvanyba bekertil}
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* nevelOtestiileti dicséret az egész éves példds magatartds, munkafegyelem vagy
kozosségi munka vagy kiemelkedd tanulméanyi eredmény elismerése VAGY

csoportban elért kiemelked$ eredmény elismerése (pl. verseny - a bizonyitvanyba
bekertil)

* Dozsa Emlékérem a neveldtestillet legnagyobb elismerdsét fejezi ki, Evente
legfeljebb kettd (egy tanulmanyi, egy kozosségi munkéért) adhaté - a veégzos
évfolyam tanuldi részére. (oklevél, érem}

4.4.3. A tanulokra vonatkozd fegyelmezé intézkedések

4.43.a.

4.4.3.b.

#

#

#*

*

*

Ha a tanuléval magatartasbeli, munkafegyelmi vagy tanulmanyi probléma tAmad, a
tanarok kozossége fegyelmi intézkedéseket foganatosithat. A fegyelmi fokozatoknak
rogzitett lancolata van. A vétségek "Osszeadodnak", azaz egy-egy vétségért a
kovetkezod fokozatu biintetést kapja a tanulo.
A fegyelmezés formai és fokozatai (figyelmeztetd, intd, rovd)- az elektronikus
napléban rogzitésre kertil:
szaktandri a szakoran elkgvetett kisebb fegyelmi vétség biintetése
osztalyfonoki a szakoran, az iskolai élet méas teriiletén, de az osztalyfonok altal
kezelend6 fegyelmi vétség biintetése
igazgatoi az osztalyfénok hatdskdrében mér nem kezelhetd (kotelezben az igazgatdsag
elé keriild) stlyos fegyehni vétség biintetése
nevelGtestiileti az osztalyfondk hataskérében mar nem kezelhetd (kotelezben az
igazgatdsig elé keriild és az igazgatd altal a testiilet elé utalt) igen sulyos fegyelmi
vétség blintetése
fegyelmi eljaras (KN.tv. 588) a fegyelmezési eszkdzok legstlyosabb forméaja, amelynek
eredménye akéar "kizaras az iskolabdl" is lehet.

4.4.4. A tanuldi mulasztasok igazolasa

4.4.4.a.

444b.

4.4.4.c.

4444

4.4.4.e.

A kotelez6 foglalkozasok, iskolai programok aldli hidnyzast a tanulé - a
sziilé/gondviseld elektronikus naploba irt nyilatkozata Gtjan - koételes a hidnyzast
kovetd elsd osztalyfondki oraig, de legkésébb nyolc tanitasi napon beliil igazoltatni.
A szillo/gondviseld évenként legfeljebb 9 alkalmat igazolhat (1 alkalom: 1 6ratol az
1 tanitasi napig terjedhet) igazolhat. Alkalmanként maximum 3 tanitasi napot.

A hirom tanitisi napot meghaladé hidnyzas esetén, a sziilé/gondviseld
nyilatkozatahoz orvosi igazolast kell csatolni. Az orvosi igazoldsokat - a tanév
lezarédsaig - az osztalyfondk gytjti és tartja nyilvan.

Az egy tanitdsi napot meghalad6 hidnyzés esetén a tanuld (kiskorti tanuld esetén a
sziilé/gondviseld) a tdvolmaradas elsé napjan koteles az osztalyfénokot értesiteni a
hianyzas okardl.

Az osztalyfonok - sajat hataskdrében, belatasa szerint - tanévenként szintén 3 tanitasi
napot igazolhat. (Ilyen esetben a tanuld koteles elére megkérni az osztalyféndk

ppppp
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4.4.4f Ha a hidnyzas igazolasara a sziilé/gondviseld és az osztalyfondk altal felhasznalhatod
keret mar nem elegendd (pl. hosszl utazés), az intézményvezetdtdl - elézetesen -
kérvényezheté a rendkivili hidnyzas engedélyezése. Az engedélyt az
intézményvezetd nem koteles megadni.
4.4.4.g. A tanulé hidnyzasa nem igazolhato, ha
* a hianyzast kdvetd nyolc tanitdsi napon beliil nem igazolta
* engedély nélkiil tavozott az iskolabdl
* az osztalyfonok eldzetes tudta és engedélye nélkiil, nap kdzben hidnyzott tanitési
orarol
* hérom tanftasi napnal tébbet hidnyzott és nem rendelkezik sem orvosi igazolassal,
sem elézetes engedéllyel
4.4.4h. A szaklandrok allal utélagosan beirt (egy hénél régebbi) késésl és hidnyzasl az
osztalyfondk nem koteles figyelembe venni.
4.4.4.i. Azigazolatlan mulasztas fegyelmi vétség. Az igazolatlan mulasztas szankcioi:
1 Ora utan az osztalyféndk értesiti a sziilot,
2 ora utan a gyermekjoléti szolgalat kézremiiksdésével a sziild értesitése
3 Ora esetén osztalyfonoki figyelmeztetés a magatartds jegy max.: 4 lehet
5 ora esetén osztalyfondki intés a magatartas jegy max.: 3 lehet
7 ora esetén osztalyfondki megrovas a magatartas jegy max.: 3 lehet
10 ora esetén intézményvezetdi figyelmeztetés a magatartas jegy max.: 2 lehet — a
szUl0 €s az illetékes csalad-€s gyermekjoléti kdzpont értesitése irdsban;
15 ora esetén intézményvezetdi intés a magatartas jegy max.: 2 lehet
20 6ra esetén intézményvezetdi megrovas a magatartas jegy max.: 2 lehet
30 ora esetén tankdteles tanuld esetén: fegyelmi eljaras, valamint az altalanos
szabalysértési hatdsag és a gyermekjoléti szolgalat értesitése; nem tankételes kora
tanuld esetén: megsziinik a tanuldi jogviszony
50 ora esetén: tankoteles tanuld esetén: gyamhatésag értesitése, elindul a
védelembevételi eljaras, a csaladi potlék felfiiggesztésre kertil

4.4.5. Az dralatogatasi kotelezettség aldli felmentés
4.4.5.a. Megfelel6 indokok esetén a tanuld felmenthetd az oralatogatési kotelezettség aldl.
4.4.5.b. Az osztalyféndk - a sajat hataskdrében igazolhatd évi 3 tanitasi napon til - elézetesen
bemutatott hivatalos kikérdre - dsszesen - tovabbi 15 tanitasi nap aldl adhat felmentést.
A 15 napot meghalad6 vagy 5 tanitési napnél hosszabb idére sz6lo felmentést csak az
intézményvezetd vagy helyettesei adhatnak. A kikérdket - az orvosi igazolasokkal
megegyezden - az osztalyfondk gytjti €s tartja nyilvan.
4.4.5.c. Hivatalos kikérének szamit
* oktatdsi intézmeény, sportegyesiilet stb. kikéréje
* az igazolo okmany, hogy a tanul6 allampolgari kotelezettségeének tesz eleget
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4.4.5.d. A tanuld a felmentés ideje alatt feldolgozott tananyag elsajatitasarol - a szaktanar altal
megszabott hataridon beliil - k&teles szdmot adni.

4.4.6. A mindennapi testedzés biztositdsa (a mindennapos testnevelés mellett is)

4.4.6.a. Az iskola lehetdséget nyujt tanuldinak a mindennapi testedzésre.

4.4.6.b. A tanitasi napokon megbeszélés szerint tanari feltigyelet, valamint igény szerinti tanéri
irdnyitas mellett kosarlabda, réplabda, szabadtéri labdarigas lehetdségével, valamint
kondicionald terem hasznalatival biztositott a mindennapi testedzés lehetdsége.

4.5. EGYES MUNKAKOROKHOZ KAPCSOLODO RENDELKEZESEK
4.5.1. Munkavédelmi feltételek
4.5.1.a. A munkavallald csak ¢érvényes orvosi alkalmassagi engedéllyel allhat
munkaba. Az engedélyt a foglalkozas-egészségligyi szolgalat adja ki - hatarozott
idére.
4.5.1.b. A tanulok és a dolgozok részére évente egyszer altalanos jellegli munka
és balesetvédelmi oktatast kell tartani. Az oktatason valo részvétel kitelezd.

4.6. EGYES SZERVEZETI EGYSEGEKRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
4.6.1. A diakdénkorményzat

4.6.1.a. A DOK miikédéséhez - kiilon megallapodas szerint - az iskola mas
helységeit is igénybe veheti. A hasznalati feltételeket az intézmény vezetdje hatarozza
nmeg.
4.6.1.b. A DOK vezetbségével az intézményvezetd félévente egy alkalommal
megbeszélést tart mitkddésiik kérdéseirdl, terveikrol és a kért tamogatasokrol.

4.6.1.c. A DOK - a didkénkormdnyzatot segitd tanar kozremiikodésével - évenként
meghatarozott mennyiségben és elszamolasi kotelezettség mellett masoldsi
lehetOséget kap.

4.6.1.d. A DOK évente legalabb egy alkalommal kezdeményezi a digkférum dsszehivasat.

4.6.2. A kbnyvtar
4.6.2.a. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje
* tanitdsi napokon éves kifras szerint
* tanitas nélkiili munkanapokon a feladatoktol fiiggben a sziikséges iddszakban

* tanitasi sziinetekben nincsen
4.6.2.b. A kolesdnzési id6: a nyitvatartasi idében

4.6.2.c. Zarva tartasi idében, ha a kinyvtar-vezet6é a konyvtarban dolgozik, a pedagogusok
hasznélhatjak a konyvtarat.
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4.6.2.d. A kdnyvtarat - a nyitvatartdsi idén tal - csak a konyvtar-vezeté tudtival €s
hozzajarulasaval szabad hasznalni. Ha a konyvtar zérva tart, a konyvtar-vezetd
engedélye nélkill a kinyvtar helyiségibe belépni sem szabad. Ettél csak az iskola
intézményvezetdje térhet el.
oo A konyvtar kiilon mikodési szabélyzat szerint mikadik. (lasd: mellékletek)

4.6.3. A kozalkalmazotti tanacs
4.6.3.a. A KT miikodésérol - a térvényi eldirdsok figyelembevételével - maga a KT dont.

4.6.4. A munkakézisseg-vezetdk szakmai koztssége
4.6.4.a. A munkakdzosség-vezetdk szakmai kozsségét az intézményvezetd (altalaban két
havonta) hivja &ssze.
4.6.4b. A kbzdsség miikodése - az értelemszerl valtoztatasokkal - megegyezik a
"nevelotestiilet miikédése" részben leirtakkal.

4.6.5. A szakmai munkakdzosség
4.6.5.a. A munkakozdsségi megbeszéléseket a munkakdz0sség-vezetd szervezi meg.
4.6.5b. A munkakizosség - a kotelezd elvarasok teljesitésén tdl - sajat maga hataroz
miik&désének formdjardl, tevékenységerol.

4.6.6. A sziil6i munkakozosseg

4.6.6.a. Az egy osztalyba jard tanulok sziileinek kdztssége a tanév elsd sziildi értekezletén
munkakozosségi  elndkdt és 2-3 tagl vezetdséget valaszt. Az osztalyok
munkakdz0sség - vezetdi egylitt alkotjdk az iskola sziiléi munkakézosségének
(SzMK) vezetOségét. Az SzMK vezetdsége az elsé {ilésén elndkot valaszt.

4.6.6.b. Az SzMK képviseldjét a neveldtestiilet értekezletére meg kell hivni azoknak a
napirendi pontoknak a tirgyaldséra, amelyben az SzMK-nak véleményezési jogkore
van.

4.6.6.c. A sziildéi munkakozdsséggel az osztalyfonskask allando kapcsolatot tartanak.

4.6.6.d. Az SzMK vezetdségének Osszehivasat kezdeményezhetik

* a sziiléi képviseldk

* a nevelGtestiilet

* 2 DOK vezetéi

* az intézmény vezetdje
4.6.6.e. Az SzMK vezetdi tevékenységiikrdl kotelesek az Oket megvalasztd sziildi
kézosségnek beszamolni.

4.6.7. A titkarsag
4.6.7.a. A titkarsag nyitvatartasi ideje
* tanitasi napokon 7,00-t6l 16.00-1g
* tanitas nélkiili munkanapokon a feladatokt6! fiiggden a sziikséges idoszakban
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* tanftasi szlinetekben elére rogzitett és a szokasos modon (falitjsdg, hirdetétébla,
honlap) kdzzétett idépontokban, kiilén beosztas szerint (un. iskolai ligyelet)
4.6.7.b. A tanuldk személyes iigyeinek intézése a kovetkezd iddszakokban zajlik
* tanitdsi napokon 9,30-t6l 15,30-ig (keddi napon az ligyintézés
sziinetel)
* més napokon a nyitvatartasi idében
4.6.7.c. Atitkarsag feladatainak ellatasaért az iskolatitkar a felelds.
4.6.7.d. A diakigazolvanyok (¢és az eczzel kapcsolatos nyomtatvanyok) kezelése szigoru
nyilvantartassal térténik. A didkigazolvanyok kezelése (kiadds, hosszabbitds, bevétel)
az iskolatitkar feladata. Az emlitett iratokat elzarva (pancélszekrényben) kell tartani.
A téritési dijak beszedése a titkarsag nyitva tartés alatt torténik.

5. Mellekletek

5.1. Munkakdri leirdsok

5.1.1. Az intézményvezetd munkakori leirdsa

Az intézményvezetd munkakdrét a munkéltatéja, azaz az iskola fenntartéja hatarozza meg.
Ennek hidnyédban a munkakori leirds helyett, itt az intézményvezetd azon feladatait
Osszegezzilk, amelyek az intézmény Szervezeti és Mk&dési Szabdlyzataban (SzMSz) rogzitve
vannak, ill., amelyek az SzMSz-b6l és a hatalyos jogszabalyokbdl kévetkeznek.

Az intézményvezetd feladatai:

+  5.1.1.a Azintézményvezetd a gimnazium egyszemélyii felelds vezetdje.

» 5.1.1.b. A demokratikus elvek betartasa mellett kialakitja az intézmény sajatos arculatat,
elkésziti, elkészitteti a pedagdgiai programot.

+  5.1.1.c. Irdnyitja, ellenérzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi
tevékenységét. Rendszeresen tajékozddik az iskoldban zajlo munkafolyamatokrol.

+  5.1.1.d. Dént az intézményen beliil felmeriilé hataskori €s egyéb vitdkban, ha a dontést
jogszabaly vagy egyéb szabdlyzat nem utalja més szerv hataskorébe.
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+ 5.1.1.e. Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, indoklds alapjan jogosult barmely
ligyet magahoz venni és abban személyesen donteni. Dontésérol tdjékoztatnia kell az
érintett testiiletet, dolgozo6i csoportot.

Az intézményvezetd felelds a gimnazium szervezeti felépitéséért.

+ 5.1.1.f. Gondoskodik a szervezeti egységek kialakitasarol, koordinalasarol.

«  5.1.1.g. J6vahagyja a szervezeti egységek szabélyzatat.

+  5.1.1.h. Jogk&rkkel ruhdzza fel az intézményben miikddo szervezetek vezetoit.

« 5.1.14. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek vezetdinek
tevékenységét, s 6ket rendszeresen beszdmoltatja a végzett munkardl.

«  5.1.1j. A neveltestiilettel és az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetériésben
kiadja a gimnazium Mikodési Szabalyzatdt, az éves munkatervet, a munkavédelmi
szabdlyzatot, a tlizvédelmi szabélyzatot, a munkatigyi rendet.

Az intézményvezetd felelds az intézmény folyamatos mikodeséért.

+  5.1.1.k. Helyetteseivel kdzdsen elkésziti az éves munka- €s ellendrzési tervet.

« 05.1.1.1. Feltigyeli a belséellentrzési rendszert

+  5.1.1.m. Engedélyezi a dolgozdk szabadsdgkérelmét.

« 5.1.1.n. Sziikség esetén €l a felelOsségre vonds €s a fegyelmi szankciondlas eszkdzeivel.

+ 5.1.1.0. Dont a tanulok felvételérdl, a 1étszam, csoportszdm kialakitasarol.

+  5.1.1.p. Dént a tanuld csoportbeosztasardl, a csoportok kialakitasarol.

» 5.1.1.q. Elokésziti a munkatervet, ill. a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket.

« 5.1.1.r. Meghatdrozza a gimndzium tantargyfelosztasat.

+  5.1.1.s. Elkészitteti az drarendet.

« 5.1.1.t. Megszervezi a végzds tanuldk tovabbtanulasi iigyeit.

- 5.1.1.u. Gondoskodik az intézmény egészségligyi ellatasarol.

« 5.1.1.v A munkavédelem teriiletén rendszeres ellendrzést végez. Gondoskodik a
hidnyossagok felszamolasardl, ill. megsziintetésérol.

Az intézményvezetd irdnyitja az intézményben folyo tanulmanyi munkaét.

+  5.1.1.w. Kiemelt feladata a vizsgiztatds. Az érettségi, a felvételi és egyéb vizsgak
tartalmi, formai és szervezeti rendjének kialakitasa és megoldasa.

«  5.1.1.x. Atlagosan heti egy éraban latogatja a tanitasi orékat.

«  5.1.1.y. Megszervezteti a helyi tantdrgyi, tanulmanyi versenyeket; a tanuldk részvételét
a terlileti €s orszagos versenyeken.

+  5.1.1.z. Megszervezi a tanari tovdbbképzéseket.

Az intézményvezetd képviseli az iskolat.
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5.1.1.aa. Teljeskorlien képviseli az intézményt a fenntartd és a mitkédtetd dnkormanyzat
¢és egyeéb kiilso szervek elott.

5.1.1.bb. Részt vesz a keriileti igazgatéi munkak6zdsség tevékenységében.

5.1.1.cc. Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort.

5.1.1.dd. Felel6s a sziildk (SzMK) megfeleld tajékoztatottsagacrt.

5.1.1.ee. Elézetes megbeszélés szerint fogaddorat tart.

3.1.1.ff. Az intézményvezetd rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit.
5.1.1.gg. Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzdsséggel (SzMK).

5.1.1.hh, Felelds a gimnazium kapcsolatainak Iétesitéséért, fejlesztéséért és dpolasaért.

5.1.2. Az intézményvezetShelyettes munkakori leirasa

Az intézményvezetbhelyettes az intézményvezetd kozvetlen beosztottja. Az intézményvezetod
tavollétében - a beosztds szerinti ligyeleti napon, vagy ha az ligyeletre beosztott kollégéja is
tavol van - teljes jogkorrel irdnyitja az iskolaban folyé munkét.

Az intézményvezetShelyettes az intézményvezetd feladatkdrébdl is részesedik és a feladatok
elldtdasahoz az intézményvezet6td] atruhézott jogkordket kap; az igy kapott jogositvanyokat
tobbi dolgozdval szemben gyakorolja:

Az intézményvezetd-helyettes irdnyitoi tevékenységet lat el.

5.1.2.a. Utasitasi jogkorrel rendelkezik, azaz az iskola dolgozoéit (az intézményvezetd,
és az intézményvezetShelyettesek kivételével) a kilonféle munkdk elvégzésére
utasithatja.

5.1.2.b. Részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasaban, a tanévet értékeld munkaban.
5.1.2.c. Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére.

5.1.2.d. Meghatarozza a vizsga-feliigyeletek és a tanari tigyeletek rendjét.

5.1.2.e. Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, e téren a
térvényesség betartatasa.

5.1.2.f. Megszervezi és részt vesz a f€lévi- ill. év végi osztalyozo értekezleteken.
5.1.2.g. Szervezi a tanulmanyi versenyekkel, el6készité tanfolyamokkal kapcsolatos
teenddket.

5.1.2.h. Segiti az iskolai didkmozgalmat.

Az intézményvezetd-helyettes felelds az iskola folyamatos mikodéséért.

5.1.2.i. Az intézményvezetivel kozdsen elkésziti az éves munka- és ellendrzési tervet.
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«+  5.1.2). A munkakdzosség-vezetoktdl megkapott anyagok alapjan elkésziti a havi
munkaterveket.

+  5.1.2.k. Osszefogja az 4ltaldnos iskoldsok beiskoldztatdsival kapesolatos teendéket.

+  5.1.2.1. Felugyeli a beiratassal kapcsolatos szervezési €s adminisztracios tevekenységet.

- 5.1.2.m. Ellend6rzi a munkaidé nyilvantartasat.

»  5.1.2.n. Engedélyezi a sziikséges és indokolt 6ra- és teremcseréket, valamint a
csoportvaltisokat.

+ 5.1.2.0. Indokolt esetben engedélyezi a tanuldk hosszabb idoére sz616 tAvolmaradasat.

+  5.1.2.p. Feladatkdrébe tartozik az iskolai statisztikak ellenérzése.

+ 5.1.2.q. Beszédmol a tanitasi 6rdk ellendrzési tapasztalatairdl.

+  5.1.2.1. Segitséget ad az igazgatonak az altala latogatott munkatarsak mindsitésében.,
«  5.1.2.s. A kiemelkedd munkat végzé munkatarsak jutalmazésara javaslatot tesz.

« 5.1.2.t. Kapesolatot tart a sziiléi munkakdzosséggel (SzMK).

Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

«  5.1.2.u. Ellendrzi a nevelétestiileti hatarozatok €s egyéb elbirasok végrehajtasat.

+ 5.1.2.v. Folyamatosan ellenérzi a munkatarsak munkafegyelmét.

+  5.1.2.w. Atlagosan heti két éraban l4togatia a tanftasi érakat.

+ 51.2.x Oralétogatéskor ellentrzi a haladis ttemeét, az orakra valo felkésziilést, a
fiizeteket, ellenérzéket, a naplobejegyzéseket.

+  5.1.2.y. Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit.

+ 5.1.2.z. Figyelemmel kiséri a szakmai munkakozosségek foglalkozésait €s rendszeresen
ellenérzi a munkakdzosség-vezetdk munkajat.

» 5.1.2.aa. Ellendrzi az anyakonyvek, tdrzskonyv folyamatos vezetését.

+ 5.1.2.bb. Legalabb havonta ellendrzi a szakkori és a fakultacids naplok kitdltését.

« 5.1.2.cc. Legalabb kéthavonta ellenérzi az osztdlyfondkok adminisztracids
tevékenységét.

+ 5.1.2.dd. Figyelemmel kiséri az éraadék munkajat.

+ 5.1.2.ec. Ellenérzi a pedagégusok szabadsdganak, tdvollétének nyilvantartdsat.

Az intézményvezetd-helyettes képviseli az iskolat.

» 5.1.2.gg. Feliigyeli az iskolan kiviili és a kiilfsldi kapcsolatok lebonyolitasat.

+ 5.1.2.hh. Szervezi az iskoldba érkez6 vendégek fogadasat.

« 5.1.2.ii. Gyakorolja az alairasi jogosultsagokat.

+  5.1.2,jj. Az intézményvezetd megbizasa esetén képviseli az iskolat a fenntartd vagy mas
kiils6 szerv elott.

« 5.1.2.kk. Eldzetes megbeszélés szerint fogaddorat tart.
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Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a ra kiosztott eseti
feladatokat.

5.1.2.11. Elkésziti a tantargyfelosztast.

5.1.2.mm. Iranyitja az érarendkészitést és a tanrend szervezését.

5.1.2.nn. Szervezi a fakultacios munkat.

5.1.2.00. El8késziti, megszervezi az utd- és killonbozeti vizsgakat és az ezzel
kapcsolatos dokumentéciot rendszeresen ellendrzi.

5.1.2.pp. Osszesiti az érettségire torténd jelentkezéseket.

5.1.2.qq. Végzi a végzds didkok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezd é€s
adminisziracios munka iranyitasat, lebonyolitasat.

5.1.2.rr. Sziikség szerint megbeszélést tart az SzMK-val.

5.1.2.ss. Munkajardl az igazgatonak kételes beszdmolni.

5.1.3. Az iskolatitkdr munkakdri leirasa

Iranyitja és lebonyolitja az iskolai adminisztracid javarészét. Kozvetlen beosztotfja az
intézményvezetdnek, tevékenységét az & utasitdsai alapjan és az 6 ellendérzése mellett végzi.

Az iskolatitkar vezeti az iskola titkarsagat.

5.1.3.a. Iranyitja a titkarsdg mikodését.

5.1.3.b. Ellen6rzi a baleseti jegyzékonyvekkel é€s a biztositdsokkal kapcsolatos
{igyintézést.

5.1.3.c. Ellenérzi a nyelvvizsgak nyilvantartasat.

5.1.3.d. Kezeli a titkarsagi telefont. (informdcidadas, kapcsolas, tizenetatvétel stb.)

Az iskolatitkar felelds az iskola tigykezeléséért

5.1.3.e. A beérkezett leveleket ill. az intézményvezetd (vagy az intézményvezetd
tavollétében valamelyik intézményvezetdhelyettes, a tovabbiakban vezet8) altal
kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovébbitja.

5.1.3.f A hatdridés feladatokat nyilvantartja és a feleldsoket idoben értesiti,
figyelmezteti a hataridére.

5.1.3.g. Az ligyiratkezelést - a mindenkor érvényben 1évd szabélyzat szerint - teljes
feleldsséggel, dnalldan végzi.

5.1.3.h. Kiilon gy(ijtdszamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil
mindazt, amire az intézményvezet6tdl vagy valamelyik intézményvezetShelyettestol
utasitast kap.

5.1.3.i. Az irattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az 4tvev6 nevét €s
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a kivétel napjat.
Az iskolatitkar {igyintéz6i feladatokat lat el.

- 5.1.3]. Atnézi az érkez6 és kimend nyomtatvanyokat.

+  5.1.3.k. Rendben tartja a bizonyitvianyokat, anyakényveket és a lezart elektronikus
naplokat.

«  5.1.3.1. Vezeti a tanuléi nyilvéantartdst. (érkezd és tavozo tanuldk, de kiiléndsen a
felvételt nyert, illetve az érettségi utan tadvozd tanulok!)

«  5.1.3.m. Végzi "feljelentés igazolatlan mulasztasért”, €és "felhivas pontos iskolaba

«  5.1.3.n. Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.

« 5.1.3.0. Vezeti a tovabbtanuléssal kapcsolatos nyilvantartasokat.
. 5.1.3.p. Intézi az osztalyozo-, a javitovizsgdkkal kapcsolatos és egyéb kimend
értesitéseket.

Az iskolatitkédr 6néalldan intézi a hataskorébe utalt ligyeket.

« 5.1.3.q. Tanuléi ill. sziil6i kérésre, kiadja az iskolalatogatasi igazolast

« 5.1.3.r. Elkésziti a bizonyitvany-masolatot.

- 5.1.3.s. Biztositja az f{igyvitelhez és az iskoldban folyé munkéhoz sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzését és pétlasat.

« 5.1.3.t. Nyilvantartja az intézményvezetd iskolai feladatait, iskolan kiviili
elfoglaltsigait, idébeosztasat.

«  5.1.3.u. Vezeti az intézményvezetd és az intézményvezetbhelyettesek fogaddodraira
torténd bejelentkezéseket.

Az iskolatitkar egyéb feladatokban is részt vesz.

+  5.1.3.v. Lebonyolitja a beiratkozdssal kapcsolatos szervezési és adminisziracios
tevékenységet.

« 5.1.3.w. Munkatarsaival elkésziti a tulorak havi kimutatasat és nyilvantartja a
pedagoégusok tavollétét.

+ 5.1.3.x. Elkésziti az iskolai statisztikak Osszesitéseit.

+ 5.13y. Az intézményvezetd, az intézményvezetohelyettesck utasitisai alapjan
Onalléan végzi munkijat, 7,00- 16.00 kozott mastol semmiféle kiillon munkat nem
vallalhat.

+  5.1.3.z. Utasitdsra mas adminisziracios és gépelési feladatokat is ellat.

5.1.4. Az osztalyféndk munkakdri leirasa
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Az oszthlyfénok az osztalykdzsség pedagogus vezetdje. Az osztalyfonokdt az
intézményvezetd hatarozott idére (altalaban négy, 6t, illetve hat évre) bizza meg.

Az osztalyfonok egyedi mddon segiti a tanulok iskolai életét, munkajat.

Fébb kitelességeinek dsszefoglalasa

Osztalyfénoki tevékenységével segit kialakitani €s fenntartani osztalya szamara a jo
munkara serkentd, harmonikus tanar-diak és didk-diak viszonyon nyugvé
munkakérillményeket.

Osztalya tanuldival betartatja a hazirendet; kulturalt, tisztelettudd magatartésra neveli dket.
Lehet8sége szerint segiti osztalya hozzafordul6 tanuldit egyéni problémaik megoldasaban.
Ha osztdlya valamelyik tanuldjanak fejlédésében, iskolai magatartadsaban, tanulmanyi
munkajaban jelentds negativ valtozast tapasztal, az érdekelt tanuld, illetve a kollégdk és a
sziilok bevonasaval 1épéseket tesz a jelenség megallitasa és visszaforditasa érdekében.
Kapcsolatot tart az osztalyban tanitd tanarokkal; évente legalabb két alkalommal osztalyozd
vagy rendkiviili értekezletet tart. Az értekezletre eldzetesen felkészill, és bevezetd
Osszefoglald beszamoldt tart.

Kapcsolatot tart a sziilékkel (legalabb két sziil6i értekezletet tart évente), fogadoorajan,
indokolt esetben azon kiviil is, rendelkezésére all a tajékoztatast, tandcsot kérd sziiloknek.
Elvégzi a torvények, jogszabalyok, illetve az iskolavezetés 4altal eloirt szilikséges
adminisztraciot.

Az iskolai rendezvényeken kiséri és felligyeli osztalyét; a kiilsé programokon — 20 tanuld
feletti osztalylétszam esetén — még egy pedagogus-kisérordl gondoskodik. E feladatanak
ellatasahoz segitséget kap az iskolavezetéstol.

Javaslatot tesz a tanuldk év végi jutalmazasara, a ,,Ddézsa Emlékérem”-re valo jeltlésre.
Figyelmet fordit osztalya tantermének rendjére, esztétikai allapotara, az iskolai és a személyes
vagyon védelmére.

Az éves munkatervben az osztilyara bizott programok megszervezését iranyitja, annak
szinvonalaért felelds; segiti a DOK munkajat.

Fegyelmi vétség elbirdlasakor a neveld szandek, a személyiségjogok tiszteletben tartasa, az
empatia, az irott szabalyok betartasa és betartatasa melletti elk6telezettség vezérli.
Gondoskodik az osztilydt az iskolai sziilléi munkakézosségben képviseld sziild
megvalasztasarol.

Kapcsolatot tart az iskola pszichologusaval, az iskolaorvossal.

5.1.5. A munkakozdsség-vezetd munkakdri leirasa

"A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozOsségeket hozhatnak 1étre"
(2011. CXC tdrvény) legalabb &t pedagdgus kezdeményezésére. A munkakdzisség tagjai
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maguk koziil vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idére (dltaldban
egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozoOsség-vezeté tevékenységérdl koételes beszdmolni az 6t megvalasztd
munkakzdsségnek, valamint az intézményvezetének €s az intézményvezetdhelyetteseknek.

- Megbizza: a munkakozisség tagjainak kezdeményezésére az igazgatd, egy év idétartamra.
- Munkéjat az igazgatonak kézvetlentll alarendelve végzi.

Fébb kotelességeinek dsszefoglalasa

e Ielelds a munkakdzosség iskolai szintil szakszerli mitkddéséért, a munkakszdsségi feladatok
koordinélasaért.
e Feladata az intézmény €s a munkakodzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa.
o Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkdzok rendeltetésszer(i
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezé problémék és hianyossagok azonnali jelzéséért.
e Figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkéjat, azt koordinalja, sziikség
esetén segiti.
e Az igazgatd altal atadott terlileteken szakmai szempontd ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatdnak.
e Részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére rovid
jelentésekkel segiti.
e Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzeését, onképzeését.
o FEvente, a munkatervben rogzitett hatiridére véleményével segiti a munkakdzosség
tantargyfelosztasanak elkészitését az igazgatoval.
o Evente szervezi az iskolai szaktargyi, a keriileti és févarosi szintl szaktargyi versenyeket, a
murnkatervben a munkakézdsségre harulé iskolai szint iinnepségeket.
o Lehetésége szerint gondoskodik a tartdsan tavol lévé munkakozosségi tagok szakszerl
helyettesitésének megszervezésérol, segit az igazgatohelyettesnek.

e Résztertiletén kbzremiikdik a tank&nyvrendelés elkészitésében.
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Kiilonleges felelossége

Személyzeti feladatok
e Munkaer6-fejlesztési terv készitése, 1j kolléga felvételének szakmai el6készitése.
¢ Tovabbképzési javaslatok megfogalmazisa.
e Jutalmazasban, értékelésben vald kdzremiikddés az igazgatd kérésére.
e Az iskolai munkaterv munkakdzsségre vonatkozd részének megfogalmazasa.
o Beszerzési, fejlesziési tervek elbterjesztése.

Technikai feladatai
e Munkakdzdsségi munkaterv elkészitése.
e Felelds a munkakdzosség leltari eszkdzeiért.
e  Munkakdzdsségi folyosoi hirdetétabla létrehozésa, gondozasa.

Pénzlgyi felel@sség
e Munkakézdsségi palyazatokbdl szarmazo bevételek felhasznalasa, elszdmolés.
e Palyézati kiirasok figyelemmel kisé€rése, palyazat iras.
e Szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése.

Bizalmas informaciok
o Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.
o Kotelessége a kollégdkkal kapcsolatos informécid bizalmas kezelése.
e Kotelessége az osztalyokkal kapesolatos informacio bizalmas kezelése.
e A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Ellenérzési feladatok
e Az SZMSZ szerint 4tlagosan havi egy Ordban koteles orat latogatni, az ellendrzési terv szerint
beosztasban.

e Ellen6rzi a munkakzosség munkatervének idéardnyos megvaldsulasat.
e Részt vesz a munkakozdsség tagjainak értékelésében.

Kapcsolatok
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Kapcsolatot tart az igazgatdval és az igazgatohelyettesekkel operativ munkaja soran.
Egylittmitkddik a munkakdz8sség-vezetd tarsaival.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakszosség tagjaival.

Munkajaval Osszefliggésben szlkség szerint kapcsolatot tart az iskolan kivilli szakmai
csoportokkal.

5.1.6. A szaktanar munkakdri ieirdsa

A pedagogus, szaktandr a nevelési-oktatdsi intézmény alaptevékenységét - ti. a neveld-oktatod
munkat - kdzvetleniil végzé alkalmazott. Munk4jat az intézményvezetd, illetve helyettesei, a
szakos munkakozdsség-vezetdk, az érintett osztilyok osztalyfonokei onalldan, a titkarsig
dolgoz6i utasitisra ellendrzik.

A pedagdgus munka alapdokumentuma a nevelOtestlilet altal kialakitott és elfogadott
pedagogiai program. A szaktanér az iskolai és munkakézosségi éves, illetve havi munkatervek
¢€s sajat litemtervei szerint 6nalléan végzi munkéjat.

A szaktanar végzi a gimnazium alaptevékenységét, a neveld-oktatd munkat.

F6bb kitelességeinek tsszefoglalasa

Tagja a szaktargyi munkakézgsség(ek)nek.

A ,Hézirendet” betartja €s betartatja. (pontos érkezés illetve orakezdés és befejezés)

A tantirgyfelosztisban rdgzitett osztalyokban, az orarendben régzitett heti beosztas szerint
tanitja a szaktargyat (szaktargyait).

A tankOnyvlista készitésekor jovahagyott tankényveket és segédanyagokat hasznalja.
Szakmai feladatait az érvényes tantervek eldirdsainak megfelelden, az iskola pedagdgiai
programjaban rogzitett elvek alapjan, az SZMSZ-ben foglaltak betartasaval latja el.
Differencialtan foglalkozik tanitvanyaival: a kiemelten tehetséges, illetve az érdeklddo
diakokat felkésziti a versenyekre, az 4tmenetileg lemaraddknak segitséget nyGjt a
felzérkozéashoz.

Valamennyi tanitvanya fejlédését egyforma figyelemmel kiséri, feladatinak tekinti
tanitvanyal nevelését: jellemiik, munkafegyelmiik fejlesztését, a Hazirendben rogzitett
magatartasi szabédlyok betartatdsit. A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket 4tadja.

Koézremitkddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd korlilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében. A tanuldk
részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, ha észleli,
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hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megteszi.

e A munkak6zOsség-vezetd, az igazgatdhelyettes vagy az igazgato felkérésére bemutatodrat,
foglalkozast tart.

e Lvente az éves munkatervben meghatarozott versenyeken és vizsgakon az egy pedagdgusra
esd oraszamban feliigyeletet vallal, az igazgatOhelyettes altal készitett, az érdekelttel idében
egyeztetett idObeosztas szerint.

e A pedagdgus helyettesitésre beoszthato:

- Oraszamatol fiiggben heti 1-4 alkalommal az drarendben titemezett idépontokban
- elmaradd oréi helyett.

o A felettes vezet$ dltal rdbizott szakmai feladatokat (pl. verseny-elokészités €s versenyeztetés,
felvételi vizsgafeladatok készitése €s vizsgaztatas, tinnepség ill. megemlékezés szervezése,
osztalykirandulason kisérés, onértékelési feladatok) ellatja.

o Részt vesz a testiileti és osztalyozd értekezleteken, illetve az egy osztalyban tanitd tanarok
értekezletein, valamint a sziil6knek szervezett kozos szaktanari fogado délutdnon, az
osztalyfonok kérésére sziildi értekezleten.

o Adminisziraciés feladatokat végez a KRETA rendszerben, elvégzi a torvényekben, a
jogszabalyokban, rendeletekben eldirt kételezd adminisztraciot.

e A tanordja idejére esé, a tanuldk szamdra kotelez6 tandran kiviili programokon (iinnepély,
orvosi, fogorvosi vizsgalat) ellatja az osztaly feliigyeletét, kisérését.

e Kérheti az intézmény tovabbképzési tervébe valo felvételét, illetve a tervnek megfeleld, az
altala valasztott akkreditalt tovabbképzési formaban vald részvételét. A hétévenkénti kdtelezb
tovabbképzés keretében, a sziikséges 120 kreditpont megszerzéséig az igazgato kotelezheti
valamely akkreditalt szakmai tovibbképzési formaban valé részvételre.

e A szilket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilbt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

o A sziilok és a tanulok kérdéseire erdemi vélaszt ad.

Kiilinleges feleldssége

Pénziigyi, technikai jellegil feladata:
e Az oktatasi segédanyagok és segédeszkozok, az iskolai géppark szakszeril és takarékos
hasznalata.

e Javaslattétel a beszerzési, fejlesztési tervvel kapcsolatban a munkakdzdsség bevételeinek
felhasznélasara.

Magatartdsi szabalyok:

e Maximalisan tiszteletben tartja a személyiségi jogokat.
e A kollégakkal kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli.

52




e Az osztalyokkal és a tanuldkkal kapesolatos informéciokat bizalmasan kezeli.

e Tanitvanyaival, kollégaival és a sziilokkel valo kapcsolatat korrektség, segitékészség, tisztelet
és humanum jellemzi.

Ellenorzési feladatok

e Rendszeresen ellendrzi €s szdban, illetve érdemjegyekben kifejezve, értékeli tanitvanyai
munkajat, fejlédését, teljesitményét.

e Havonta legalabb egy osztalyzattal értékeli tanitvanyai munkajat (kivételt képeznek a heti egy
oOrés tantargyak, ahol a tanulénak félévenként minimum hdrom osztalyzatanak kell lennie).

e Reészt vesz a kotelezd vagy helyi szervezeésli mérési-értékeleési feladatok elvégzésében.

o Oraszamatol fiiggben meghatarozott szami sziinetben folyosoligyeletet (udvari tigyeletet) lat

el.

e Gondot fordit a felelosségére bizott tanterem esztétikus, baratsdgos, otthonos légkorének
megteremtésére és megbrzésére: javaslatot tesz a targyi feltételek javitasara, fejlesztésére;
tanitvanyait az esztétikus kérnyezet kialakitasara €s megovasara neveli.

Kapcsolatok

e Minden munkanapjan tajékozodik az igazgatdsag hirdetményeirdl.
e Kapcsolatot tart az igazgatdhelyettesekkel, az iskolatitkarokkal.

e Az

iskolédn, illetve a tanitdsi oOran kivili, a tanulokat érinté programokat az

igazgatohelyetteseknek bejelenti.
e Napi szakmai kapcsolatot tart a munkakdzdsség tagjaival,
e FEgy-cgy tanulot vagy tanuldk valamely csoportjat érintd nevelési kérdésekben egylittmtkodik
az osztalyfénokdokkel és a vele azonos osztalyban tanitd tanarokkal.
e Sziikség esetén rendkiviili kapcsolat felvételt kezdeményez a sziilokkel, illetve a sziilok
kezdeményezését fogadja.

5.1.7. A rendszergazda munkakori leirdsa
Elvégzi az 0j gépek telepitéseit és beallitasait

Asztali gépek, (didkok, tandrok, titkarsagon hasznélt) karbantartdsa, sziikség esetén
ujratelepitése.

ES
*

#

Evente legalabb egy alkalommal elvégzi a gépek tisztitasat

Az iskolavezetéssel el6re egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez

Lokalis és halézati nyomtatdk telepitése, bedllitdsa, zavartalan miikddésének
biztositasa

Az iskolai szémitogeépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetése (telepités,
integralas)

a LAN adminisztracidja (user-ek, jogosultsagok, szolgaltatasok)

javaslatot tesz a szamitastechnikai eszkézrendszer bévitésére, szervezésere
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A beléptetd rendszer belizemelése és karbantartasa

az iskolai szamitégépes rendszer hibatlan milkédésének biztositasa

Az iskola hivatalos weboldalan, a megjelené informdcidkat aktualizalja az
iskolavezetés 4altal nyujtott anyagok alapjan

5.1.8. A konyvtaros (kdnyvtarostandr) munkakori leirdsa
A konyvtaros (kényvtarostanar):
* ellatja a kinyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat
*  felel a konyvtar szakszer(i és szabalyos milkodéséért (kolcsdnzés nyilvantartdsa, tartds
tankdnyvek nyilvantartisa)
*  felel a kényvtar gazdalkodasaért (szoros egytittmiikdésben az intézmény vezetdjével)
felel a konyvtar miikddési szabdlyzatanak betartasaért
felel a kdnyvtari allomény 4llagaért, illetve az esetleges hianyért
a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasat végzi
*  legalabb kétévente (sziikség szerint) selejtezést végez és ezt jegyzOkonyvezi
*  javaslatot tesz a kdnyvtar bovitésére a gyljtokori szabalyzat és a Nemzeti Alaptanterv
elbirdsainak szem eléit tartasaval
*  részt vesz a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat konyvtarra vonatkozd részének
aktualizalasaban, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara
az iskolai munkatervhez igazodva a tanitasi év végén beszdmolot készit
*  gegiti az intézményvezetd és az osztalyfonokok munkajat a jutalomkényvek
rendelésében, nyilvantartasaban, kiosztdsaban
*  egylittm(kddik és folyamatosan konzultdl a szakmai munkakozdsségek vezetdivel, a
szaktandrokkal
aktivan részt vesz az iskola, a nevel6testiilet szakmai életében
igény esetén konyvtarhasznalati érat tart
feliigyeli és megszervezi az iskolai tankdnyvellatast
figyeli a konyvtarfejlesztési palyézati lehetdségeket
esetenként tandrai €s tandran kiviili foglalkozast tart
részt vesz a konyvtarosok szdmara szervezett szakmai talalkozokon, tovabbképzéseken,
értekezleteken
*  kapcsolatot tart a tankerilet tarsintézményeivel

*

L

*

5.2. A didkdnkormanyzat mikodési szabalyzata

A gimnazium didkdnkormanyzata alulrol épitkez6 kozosségi szervezet, amelynek tevékenysége
a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK nem politikai, illetve etnikai k6zosségi
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szervezet, nem kivan semmilyen iskoldn kiviilli egyesiilés, egyesiilet, szervezet részeként
tevékenykedni.

5.2.1. A DOK jogai

5.2.1.a. A didkdnkormanyzat miik6désére vonatkozd jogokat a Koznevelési térvény
tartalmazza.
52.1.b. A tanulokézosségek dontési jogkort gyakorolnak, a nevelbtestiilet
véleményének meghallgatasaval:
o sajat kozosségi életiik megszervezésében
o tisztségvisel6ik megvalasztisaban
o adiakdnkormanyzat képviselé megvélasztasa.
5.2.1.c. A didkdnkormanyzat a nevel&testiilet véleményének kikérésével dont:
o mikddésérdl
o adidkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasardl
o hataskorei gyakorlasarol
o egy tanitdsnélkiili munkanap programjarol
o adiakijsag ¢és a didkradié szerkesztdbizottsaganak megbizasarol
5.2.1.d. A didkénkormanyzat a didkokat érinté kérdésekre vonatkozdan vélemeényt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény miikddésével €s a tanuldkkal
kapcsolatos kérdésben:
o a tanuldk nagyobb kozosséget érintd kérdések meghozatalanal
a tanuldk helyzetét elemz6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
a tanuloi péalyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
az iskolai sportkér miikddési rendjének megéllapitasahoz
a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz
a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasdhoz

o 0 0 0 0

5.2.2. A DOK szervezeti felépitése

5.2.2.a. A diakénkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, az iskoldban tanito tanar
segiti, aki eljarhat a didk&nkorményzat képviseletében.

5.2.2.b. Osztaly-didkbizottsdgok: 2-3 6, amelyek az osztalyfonskskkel egyiittmitkddve
az oda-vissza informécidaramlas legfobb bazisai.

5.2.2.c. Diaktandcs: az osztaly-didkbizottsagok 1-1 tagjabol és a kiilonbdzd
tevékenységekben egylittmiikddo diakkozosségek (didkklub, korus, iskolatjsag stb.)
altal valasztott kiildottekbdl all.

5.2.2.d. A didktanacs vezetdsége: 4 f6bol all, amelybe minden évfolyam 1-1 képviselot
delegél, akiket az évfolyam tanuldinak legalabb 50%-a tAmogat.

5.2.2.e. A didktandcs vezetdsége képviseli a didkkdzvéleményt, tartja a kapcesolatot az
iskolavezetéssel, valamint a diskénkorményzatot segité tanarral. Allast foglalhat
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mindazon kérdésekben, amelyeket jelen szabdlyzat a didkonkormanyzat jogkoreként
meghataroz.
«  5.2.2.f A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érintd kévetkezd

kérdésekben:

o jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és muikodési

szabalyzat megalkotasakor és modositédsakor

o atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozéasakor

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor

o ahézirend elfogadasakor (meghatarozott kérdésekben})

5.2.3. A DOK mkddése

« 5.2.3.a. Legfontosabb feladatinak egyrészt az iskolai kdzosségi élet szervezését, a
nevel6testiilet véleményének meghallgatasaval, annak mind szinvonalasabb segitését,
masrészt a didkok érdekeinek képviseletét tartja.

- 5.2.3.b. A tanuldkat jogaik gyakorlasédban és képviseletében a DOK segiti.

« 5.2.3.c. A didktandcs 4 hetenként ilésezik, de sziikség esetén barmikor dsszehivhatd.

« 52.3.d. A didktanics osszehivasidt kezdeményezheti a didktanidcs vezetOsége, a
diakénkormanyzatot segitd tanar ¢s az iskola vezetése.

+  5.2.3.e. A diaktanacs iiléseire meghivhatok az iskola didkjai, a neveldtestiilet tagjai,
illetve az iskola vezetése. A meghivottak tandcskozasi joggal vehetnek részt az
iléseken.

+ 5231 Iskolagyiilés: évente 1-2, de szilkség szerint t0bbszir is dsszehivhatod forum,
melynek résztveviire és témajara a diaktanacs, a nevelGtestiilet, és az iskolavezetés
egyarant tehet javaslatot.

»  5.2.3.g. A diakok az Oket ért sérelem orvoslasaért kozvetleniil az osztalybizottsagokhoz
fordulhatnak, amelynek a didktanacson, illetve a diakvezetdségeken keresztiil tartjak a
kapesolatot az iskola vezetdségével.

+ 5.2.3.h. Azokban az ugyekben, amelyekben a didkénkormédnyzat véleményének
kikérése kotelezo, illetbleg amelyekben egyetértési jogkort gyakorol, tovabba, ha a
diakdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, meghivét
- ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hataridd el6tt legalabb tizendt nappal
meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

«  5.2.3.. A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikddését.

5.3. A fegyelmi szabalyzat
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5.3.1. Altaldnos rendelkezések

« 5.3.1.a. Hatalya kiterjed az intézményben tanulmanyokat folytaté valamennyi tanulora
+ 5.3.1.b. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras esetén az KN.tv. és a20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendelet az iranyado

5.3.2. Afegyelmi jogkor gyakorldja

+  5.3.2.a. A fegyelmi jogkor gyakorlasara elsé fokon
o az intézmény vezetdje
o neveldtestiilet jogosult
+ 5.3.2.b. masodfokon a feliilbiralati kérelem elbiraloja a fenntart6 képviseldje.

5.3.3. A fegyelmi blintetés

+ 5.3.3.a. megrovas

+  5.3.3.b. szigoru megrovas

« 5.3.3.c. meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvonasa
5.3.3.d. eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatisatol
5.3.3.e. kizaras az iskolabol

5.3.4. A fegyelmi eljards szabalyai

+ 534a A fegyelmi eljarast a cselekmény sulydra, jellegére tekintettel az
intézményvezeto, illetve a nevel6testiilet rendelheti el.

« 5.3.4.b. Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségtdl szamitva harom
honap eltelt.

«  5.3.4.c. A fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi targyaldsrol a tanulét, a sziilot
és képviselojiiket a targyalas id6pontja el6tt legalabb egy héttel értesiteni kell. (az
értesitést a melléklet tartalmazza.)

- 5.3.4.d. A fegyelmi eljarast lehetleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil egy
targyalason be kell fejezni.

« 5.3.4.e. A nevelOtestiilet a fegyelmi eljards, a fegyelmi targyalas lefolytatasara
(4ltalaban 3-5 tagn) bizottsagot hoz létre.

. 5.3.4.f. Ha az elsofoku fegyelmi jogkér gyakorldja a nevelotestiilet, a fegyelmi
targyalas lefolytatasara a neveldtestiilet tagjai koziil a targyalas levezetésére megbizast
ad.

5.3.4.g. A fegyelmi eljardsban nem jarhat el, nem lehet a nevelGtestiilet altal felkért
bizottsag tagja, illetve nem lehet a targyalast levezetd elndk, aki:
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o afegyelmi eljaras ala vont tanuld hozzatartozdéja;

o aki az tigyben sértett, szakértd vagy tant;

o akitdl egyéb okbdl elfogultan magatartds nem vérhatd.
5.3.4.h. A fegyelmi eljaras soran a didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni.
53.4.4. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja (az
intézményvezetd, illetve a neveldtestillet vagy az 4ltala felkért bizottsag) a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korldtozhatja, illetve kizérhatja.
5.3.4. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell vezetni.
5.3.4.k. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

o atéargyalas helyét,

o atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

o az elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait,

o szb szerint kell r6gziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje vagy ha a

tanulo, a szuld vagy képviseldje kéri.

5.3.4.1. Amennyiben - a cselekmény stlyéra, jellegére tekintettel - blintetd eljaras indul,
az nem zarja ki a fegyelmi eljaras lefolytatasat.

53.4.2. A fegyelmi eljaras lefolytatisat egyezteté eljaras elézheti meg. Emdl a
lehetdségrol a tajékoztatds a fegyelmi eljards meginditdsanak feltétele: a fegyelmi
eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérol, a tijékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.
Az egyeztetd eljaras célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
k&zotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegt tanuld és a sériett tanuld kozott
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabilyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg: Az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditisat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeloz6 egyeztetd eljaras lehetoségérol.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége. A harmadik
kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi megel$zd
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell
értesiteni. Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban
értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az int€zmény vezetdje
olyan helyiséget jelsl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusit felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
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kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szitkséges. A feladat ellatdsdt a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza. Az egyeztetd személy az egyeztet0d eljaras el6tt legalabb
egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiilén
egyeztetést folytatni, amelynek célja az dllaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak
kozelitése. Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sériett €s a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikkséges idore, de legfoljebb
hérom hénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald. Az egyeztetd
eljaras iddszakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni. Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet
tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem orvoslasardl
kotott  frasbeli  megéllapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

5.3.5. A fegyelmi eljarés

+ 53.5.4a. A fegyelmi targyalast a levezetd elndk megnyitja. Megallapitja, hogy a
szabalyszer(l értesitésre a tanuld, sziild, képviseld megjelent-e. A targyalast levezet6
elndk figyelmezteti a tanuldt jogaira, majd ismerteti a terhére rott kotelezettségszegést,
a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A targyalast levezetd elntk elmondja a tanuldnak,
hogy:

o a fegyelmi eljards soran inditvanyozhatja mas tanuldé meghallgatisat ¢s
bizonyitékok beszerzését;

o a fegyelmi eljaras alapjan hozott hatarozat ellen a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beliil feliilbirdlati kérelmet nyjthat be az els6fokt fegyelmi
jogkdr gyakorlojahoz;

o a nevelStestiilet altal felkért bizottsig tagjai, illetve a levezetd elndk ellen
elfogultsagot jelenthet be, amit indokolni kell;

o joga van az lgyre vonatkozo iratokat megtekinteni az abban foglaltakra
véleményt nyilvanithat.

+ 535b. A bizottsag tagjai a tanulokhoz, sziillokhoz, szakért6khdz kérdéseket
intézhetnek.

59



« 5.3.5.c. A tanut irdsban vagy szoban lehet megidézni. A jegyzokonyvi meghallgataskor
tisztazni kell, hogy az altala elmondottakrol hogyan, mikor, milyen forrasbol szerzett
tudomast.

« 535d Ha a tan( vallomasa ellentétes, ennek tisztazasat szembesitéssel kell
megkisérelni.

«  5.3.5.e. A fegyelmi eljaras befejeztével fegyelmi hatdrozat késziil (5. szamu melléklet)

«  5.3.5.f. A fegyelmi eljaras megsziintetésérol kell hatarozatot hozni (6. szamu melléklet),
ha:

o acselekményt nem az eljarés ala vont kovette el

o ha a cselekmény nem mindsiil fegyelmi vétségnek

o ha a cselekmény sulyara tekintettel az Osszes koriilmény mérlegelése alapjan
nem indokolt fegyelmi biintetés kiszabasa

o akotelezettségszegés eléviilt

5.3.5. Kozosségellenes vagy azzal fenyegeté cselekmények megel6zésének, kivizsgaldsanak,

elbiralasanak elvei és az alkalmazando intézkedések
A tanuld az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyuld kozosségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetdzik, ha az iskolai, kdzdsségi egyiittélés
szabalyaival alapvetden ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi
normadit és a nevelési-oktatasi folyamatban résztvevo tanulok és pedagdgusok alapvetd
érdekeit. Ha a tanul6 altal elkovetett kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd
fenyegetés biintetdjogi feleldsség hatalya ala tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést
haladéktalanul be kell nyujtani. Ha a kozosségellenes magatartds fegyelmi eljaras
hatalya al4 tartozik, a fegyelmi eljarast a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil
meg kell inditani.
Ha a kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy Dbilincselekménynek, akkor az intézmény igazgatéja a
cselekményrdél szolé tudomésszerzéstdl szamitott Ot napon beliil vizsgalatot
kezdeményez a kdzosségellenes magatartast vagy az azzal torténo fenyegetést vélhetden
megvalositd tanuld ellen, amelybe bevonja a tanuld sziileit. A vizsgalat lefolytatasara az
intézmény igazgatoja haromfos bizottsagot hoz 1étre, amelyet maga vezet. A vizsgalat
alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanul6 megvalositotta-¢ a
kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést. A vizsgalatban a
bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkidvetett cselekmény biintetdjogi vagy
fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem. Az elbiralaskor figyelembe kell venni,
hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakdzOsség vagy
osztalykdzosség mikodését, az iskolai neveld-oktaté munka nyugodt folytatasanak
feltételeit, milyen tanuldi, pedagogusi, munkavallaléi korre jelent fenyegetést, milyen
mértékben 4ll szemben a szokésos tarsadalmi, iskolai kommunikacids eljarasokkal,
valamint a helyi szokasrenddel. A vizsgalatnak ¢és az alkalmazand¢ intézkedéseknek a
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tovabbi hasonld cselekedetek megel6zését, valamint a kdzdsségellenes magatartast
megvalositd tanulo elszigetelését, az iskolai kozvélemény elitéld motivaciojat kell
szolgalniuk.
Stlyos kotelezettszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

- agresszid, a masik tanulé megverése, bantalmazas (online bantalmazas is),

- az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog, egyéb tiltott termek) iskolaba
hozatala, fogyasztasa,

- szandékos karokozas,

- aziskola neveldi €s alkalmazottai emberi meéltdsaganak megseértése,

- a fenticken til minden olyan cselekmény, melyek a Biinteté Torvénykdnyv alapjan

bilincselekménynek mindstilnek.

5.3.6. Fegyelmi szabalyzat iratmintai

Isd. mellékletek
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5.4. A kbzalkalmazotti tanacs (KT) mkodési szabalyzata

5.4.1. A KT mikodese
5.4.1.a. A kozalkalmazotti tanacs haromtag testiiletet, melynek tagjait az intézmény
dolgozéi haromévente valasztjak meg. A KT tagjai évente elnokot valasztanak, ennek
modjat 6k dontik el.

« 5.4.1.b. A tanacs akkor jogosult dontéseket hozni, akkor hatdrozatképes, ha tagjai koziil
legalabb ketten jelen vannak, hatarozatait sz6tbbséggel hozza, melyeket az elndk vagy
megbizottja képvisel.

«  5.4.1.c. AKT az ligyrendjét maga alakitja ki.

+  5.4.1.d. AKT havonta egyszer, de rendkiviili esetben sziikség szerint iilésezik. Az ilés
Osszehivasat barmelyik tanacstag kezdeményezheti. A munkaltatoval havonta egyszer
ilésezik.

54.1.e. A KT ilésein elhangzottakat jegyzokonyvben kell rogziteni €s az oft
megfogalmazott dontéseket a KT nyilvanossagra hozhatja.

«  54.1.f. A KT tagjai munkajogi védelem, illetve munkaiddé-kedvezmény illeti meg.

«  5.4.1.g. A KT tagjai sztrajk szervezetében nem vehetnek részt, azt nem tdmogathatjak.
A sztrajkban résztvevd tanacstag KT-val Osszefliggd jogositvanyait a sztrajk idején
szlinetelnek

« 5.4.1.h. A munkaltato koteles a KT miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositani.

+ 5414 A KT a tervezett intézkedéssel kapcsolatos allaspontjat a tervezet
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil ismerteti a munkéltatoval. Ha ezt elmulasztja,
ugy kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene. Ezért a munkaltatd koteles a
KT-t a tervezett intézkedéseir6l idében tdjékoztatni.

« 5.4.1j. Az intézmény dolgozdi kezdeményezhetik a KT tagjainak vagy valamely
tagjanak visszahivasat és uj KT valasztast, ha ugy latjak, hogy a tagok nem képviselik
helyesen az érdekeiket.

5.4.2. AKT jogosultsagai

«  5.4.2.a. AKT jogosult a munkaltatd nyilvantartasaiba betekinteni, s tjékoztatast kérhet
a kozalkalmazottak munkaviszonyaval Osszefliggd gazdasagi és szocidlis érdekeket
érintd kérdésekben.

«  5.4.2.b. A KT tagjai a rendelkezésiikre allo adatokat csak abban az esetben hozhatjak
nyilvanossagra, ha az a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit és/vagy a munkavallalok
személyiségi jogait nem sérti.
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+ 54.2.c. A KT megbeszéléseinek témai, a jegyzOkdnyvek anyagai, a nevelOtestiileti
elSterjesztésig, illetve dontéshozatalig hivatali titkokként kezelendok.
« 5.4.2.d. A KT-nek véleményezési joga van a kdvetkezoket illetden:

o]

o 0 O 0

a kiilsé szervek adoményaibdl, hozzédjaruldsaibdl szdrmazé bevételek
felhasznalasanak tervezete

a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkéltatéi intézkedés tervezete
a hazirend és a tantargyfelosztas

a tovabbképzésekke! Osszefiiggd kérdések

a Kollektiv Szerzédésben nem szabélyozott munkaid6 kedvezmények

5.5. A kdnyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Az iskolai kinyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
2022,

Az iskolai kényvtar Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatinak alapdokumentumat

Az iskolai kényvitar miikddési szabalyzata egyarant figyelembe veszi a kozoktatdsra
vonatkozd szabdlyokat €s a kdnyvtarakra vonatkozé elbirdsokat.
Ezek a kivetkezék:

e o o

3/1975. (VIIL. 17.) KM — PM szamt egyiittes rendelet a konyvtari allomany
rendezésérd] s allomanybdl valé térlésérdl szolo szabdlyzat;

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

A kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992, évi XXXIIL. térvény

2012. évi L. torvény a munka toérvénykonyveérdl

2012.évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos kdnyvtari
ellatasrol €s a kdzmivelddeésrol szold 1997, évi. CXL. térvény modositasarol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

2012, évi CLXXXVIIL. t6rvény A koznevelési feladatot ellatd egyes
dnkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok
kezelésével €s nyilvantartdsaval kapcesolatos szabalyokrol

1. Az iskolai kényvtiarra vonatkozo adatok

1.1 Azonosité adatok
A konyvtar elnevezése: Dozsa Gydrgy Gimnazium és Tancmivészeti Szakgimnazium

Székhelye, cime: 1151 Budapest, F6 ut 70.
Telefon: 1 307-6423



Fax: 1 307-64230

A konyvtar 1étesitésének idopontja: 1969. szeptember 1.
A kényvtar tipusa: iskolai konyvtar

A kényvtar bélyegzdje: kor formaju. A felsé iv mentén Doézsa Gydrgy Gimnazium
és Tancmiivészeti Szakgimndzium Konyvtara, az alsd iv mentén Budapest felirat all.
A bélyegz6t az intézmény vezetbje, helyettesei €s a kényvtaros jogosult drizni €s
hasznalni.

1.2 Szakmai kivetelmények
Az iskolai kényvtar a gimnazium A épiiletének foldszintién két egybenyitott
osztalyteremben mitikadik.
e A konyvtarban az alloméany szabadpolcos elhelyezése biztositott;
e Az {il6helyek szama lehetévé teszi egy egész osztaly tanuldinak konyvtari ora
keretében torténd foglalkoztatasat.
e A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar
tevékenykedik;
e A kényvtar Internet-kapcsolattal és szamitdégéppel rendelkezik.

1.3 Az iskolai konyvtar fenntartdja:
Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont (BQ0201). A fenntarté az iskola k&ltségvetésében
gondoskodik a kényvtar fenntartasardl és fejlesztésérol.

1.4 Szakmai szolgaltatasok, az iskelai konyvtar kapcsolatai
e Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
e Fovarosi Szabd Ervin Konyvtar XV. k. E6tvis utcai kényvtar
e OSZK
e OPKM

1.5 A kényvtirhasznilatra jogosultak kire
Az iskola beiratkozott nappali tanuléi, pedagogusai, valamint az adminisztrativ és
technikai dolgoz6i. A beiratkozas ingyenes. A hasznaléi korbdl a kényvtar
szolgaltatdsat ingyenesen vehetik igénybe azok, akik a hasznalati szabalyzatot
betartjadk, az intézménnyel (tanuldi,- munka) jogviszonyban 4llnak. A
konyvtarhasznalati szabdlyzatot j6l lathatd helyre ki kell fliggeszteni.

2. Az iskolai kényvtar gazdalkeddsa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az
intézmény éves koltségvetésében biztositia. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitdsa a pedagdgiai programban meghatérozott dokumentumszikséglet
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figyelembevételével torténik. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet dgy kell a
konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerti és folyamatos beszerzés
biztosithatd legyen. A fenntarté gondoskodik a kényvtar napi miikddéséhez sziikséges
technikai eszkdzokr6l, irodaszerekr6l és a szocidlis feltételekrfl. A konyvtar
milkddéséhez szitkkséges dokumentumok, nyomtatvinyok beszerzése a konyvtarostanar
feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrdsok alapjan. A
konyvtari koltségvetés célszerlt felhasznilasdért a konyvtarostandr felelds, emiatt a
konyvtar részére csak beleegyezésével lehet a konyvtari keretbdl dokumentumot
vasarolni. A beérkezett dokumentumok szadmldinak kiegyenlitését é€s a pénziigyi
szabalyoknak megfeleld kényvelését az intézményvezetd igazolisat kovetben az
intézmény tovébbitja a fenntarté felé. A konyvtari keret felhasznéldsardl a
konyvtarostanar nyilvantartst vezet. A gazdasagi-, pénziigyi iratok megérzése az
iskola titkarsag feladata, az eredeti példany masolatat azonban a kényvtari irattarban is
el kell helyezni.

3. Az iskolai kényvtar meghatarozasa, feladatai
Az iskolai kényvtar az oktatasi-nevel€si intézmeény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi
médiatara, oktatasi helyszine ¢€s kommunikéacios centruma. Irdnyitdsi, pedagoégiai €s
pénziigyi szempontbol a miikddtetd intézmeny szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével
segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitasiban, masrészt mint a kdnyvtari
rendszer tagja a mindenkor érvényes kOnyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint
mitkddik.
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait a 20/2012. (VIIL.) EMMI rendelet 166. §
(1), (2) fogalmazza meg. Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az
informacithordozdkat, informacidkat, amelyeket az iskola oktatd-nevel$ tevékenysége
hasznosit, befogadva €s felhaszndlva a kiilonb6z6 rogzitési, tarolasi, atviteli és keres6
technikdkat. Rendelkezik a kiilonbdz6 ismerethordozok haszndlatahoz, ill. az Gjabb
dokumentumok eldallitdséhoz sziikséges eszkozokkel. Szakszertien elhelyezett és feltart
gylijtemenyére és a kdnyvtari halézaton elérhetd forrasokra épililé szolgaltatdsaival az
iskola tevékenységét atfogd forraskzpontként, informacids kézpontként mikddik.
Az iskolai kényvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz néikiilézhetetlen
ismerethordozodk, a hasznalatukhoz/eléallitasukhoz szitkséges eszkozok és szolgaltatasok
rendszere alkot, és amely a pedagégiai folyamattal szemben tamasztott fejlodd
kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységeit,
szolgaltatasait. Az 6nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi €s a neveldtestiilettel egylittmikddve valdsitja meg a tanuldk kdnyvtarhasznalati
felkészitését, segiti informatikai szemiéletiik, informacidkezelési szokasaik kialakitdsat.
Az iskolai konyvtar széleskorl lehetdséget kindl az dnmivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitisara, a személyiség
komplex €s differencidlt fejlesziésére.
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A konyvtar feladatait az iskola pedagdgiai programja és a NAT is meghatirozza.
Gyljteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, id8szaki kiadvény, tartos
tankényv, segédkdnyv, kotta stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat
(helyi pedagdgiai program és tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és mikodési
szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (zenei CD, CD-
ROM, multimédia CD stb.); Tankényvtarat hoz létre a tartés tankényvekbdl és
segédkdnyvekbol, nyilvantartja és kolcstnzi az allomany kész anyagat. Egységes
gylijteményét hozzaférhetévé teszi a kdnyvtarhasznalok (tanuldk, pedagdgusok, technikai
és adminisztrativ dolgozdk) részére és biztositja a kiilonbozd informécidhordozok
hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkodzdket. Gylijteményebdl — az igényeknek és
lehetoségeknek megfeleléen — letéteket helyez el az iskola kiilonbozd helyszinein.
Gylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes kdnyvtari szabvanyok szerint, informacios
tartalmukrél sok szemponttan, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épit
szamitogépes kdnyvtari program, adatbazisbol letéithetd rekordok felhasznélasaval.

Az iskolai kényvtar feladata a muzealis értékil gytijtemény gondozasa (5. sz. melléklet).
A kényvtar lehetoséget ad a kiilonb6zé dokumentumok mésoldséra, sokszorositasara, 0
oktatasi anyagok osszedallitasara (oktatdcsomag), 1ij dokumentumok eléallitasara (hang-,
videofelvétel, fotofelvétel, Internetrdl letdltott tartalmak stb.). Gylijteményén, eszkbzein
és tajékoztatd forrasain alapulé szolgaltatdsaival kielégiti az iskola tevékenységébdl eredd
informéciés igényeket. Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informéacios
igényeit, tajékoztatast ad az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellato
intézményekben muksdd konyvtarak, ill. a nyilvdnos kényvtarak dokumentumairél,
szakiranyu szolgéltatasairol.

A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztatod feladatai ellatdsahoz sajat
eszkdzein kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz a
koényvtarak kozotti dokumentum- ¢és informécidcserében (MOKKA), Orszagos
Dokumentumellatasi Rendszer (ODR), a konyvtarkdzi kolesdnzés és a Nemzeti
Audiovizualis Archivum (NAVA). Sajat gy{ijteményén és eszkozein kiviil felhasznalja a
helyi, regiondlis, ill. vilagméretii halozaton hozzaférheté bibliografiai €s teljes szévegl
informacios forrasokat.

A Nemzeti alaptanterv ¢és a kerettantervek konyvtarhaszndlati kdvetelményei alapjan
kozrem(ikodik a helyi konyvtar-pedagoégiai program, konyvtar-hasznalati tantervek
kidolgozasaban, és oOsztdnzi, szervezi, segiti minden muveltségteriileten gyakorlati
megvaldsitasat, miktzben maga is részt vallal a konyvtarismereti €s - hasznaldi képzésben.
Tandrai foglalkozasok és a tanitast kveté egyéni €s csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszk6zeivel és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaldi szokdsait, felkésziti Sket a korszert kinyvtari informacios technikakra.
Pedagdgiai  aktivitissal kozponti helyet t6lt be a nevelStestillettel szoros
egylittmiikdésben a tanuldk informacidszerzd, - kezeld és kommunikacids képességeinek
fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanuldsi szokésok kialakitdsaban. Mint az iskola
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nyitott kommunikécidés centruma, demokratikus foruma lehetéséget ad a konyvtirhoz
kapesolddo programok megszervezésére, a didkok dntevékenységére.

4. Az iskolai konyvtar gytijtikore
Az iskolai konyvtar gylijtokorének meghatirozdsindl az iskola szerkezetébél,
profiljabdl, valamint pedagdgiai programjabdl kell kiindulni, amelyhez mindenkor fel
kell mérni a kiilso forrasok hasznalatdnak lehet8ségét is. Az iskola lehetOségei és az
iskolan kiviili forrasok cgyiittesen hatdrozzik meg a konyvtar alap- és kiegészitd
funkcidit.
A koényvtar  alapfunkcigjabél  adodé  feladatok  megvalGsitisat  segitd
informacidhordozdk tartoznak az d4llomany {Ggy{jtékorébe, mig a konyvtar
masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgy(ijtdkorbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtarak erGsen valogatva gyljtenek, ezért a
gylijtékori szabalyzatnak rdgzitenie kell az egyes allomanyrészek specidlis
sajatossagait.
A dokumentumok kivélasztdsa, pedagdgiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtarostanar €s a neveldtestiilet egylittmiikodését igényli. Az
iskolai konyvtar gylijtokori szabélyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

5. Gyitijteményszervezés
A folyamatosan és tervszerfien alakitott allomanyban tiikrézddnie kell az iskola:
nevelési és oktatasi célkitlizéseinek, pedagdgiai folyamata szellemiségének, tantargyi
rendszerének, pedagdgiai irdnyzatainak és modszereinek, tandri-tanuldi kézosségének.
A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya néveli a gylijtemény informécios értékét,
hasznéalhatdsagat.

5.1 A gyarapitas

5.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék és csere Gitjdn a gylijtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik. A vasarlas térténhet jegyzéken torténd megrendeléssel,
elbfizetéssel, vagy a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel. Az
ajandék és a csere mint gyarapitisi mod fiiggetlen a konyvtari kéltségvetéstsl. Az
intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kényvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gyarapitas nyilvantartasai
e rendelési nyilvantartas;

e deziderata.

5.1.3 Szamlanyilvintartis
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A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése ¢s konyvelese, a
gazdasagipénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek)
megdrzése az iskolatitkdrsag feladata. Az eredeti példany fénymasolatat azonban a
kényvtari irattarban is el kell helyezni.

5.1.4 A dokumentumok dlloméanyba vétele
A dokumentumok éllomanyba vételérfl a késobbickben megjeldlt rendelet és
szabvany rendelkezik. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a
kényvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal {(cimlap verzd, utolsé szdmozoti
oldal) és raktari jelzettel (eldzéklap, gerinc).

5.1.4.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumeokat, amelyeket a kényvtar tartds megdrzésre szént, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vételét is jelenti. A dokumentumok végleges nyilvantartdsa iskolankban a
Netlib/Szikla Integralt Kényvtari Rendszer szamitogépes adatbazisaban térténik. A
végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A kiilonbdz6 dokumentumokrél kiilon-kiilén leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.
Jelenleg a dokumentumok leltirkényvben és elektronikusan is nyilvéantartottak,
amelyekben az egyedi leltarszamok eltérnek, ez az allapot megsziintetés alatt all.

5.1.4.2, Idoleges nyilvantartis

Idéleges nyilvantartasba keriiinek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar
atmeneti idGtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre
szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek. Az iddleges
nyilvantartas formaja: kardex, amelyben az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelsi kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrdl osszesitett (brosira)
nyilvantartas késziil.

Id6leges megbrzésre mindsithetdk a kvetkez6 dokumentumok:

e brosurak, alkalmi musorfiizetek, propagandaanyagok;

e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

o tervezeési €s oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdaségi ¢és jogi segédletek, rendeletés
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavilasztési és felvételi dokumentumok;
¢ kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

e kitéstdl fiiggben ajanlott és haziolvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek t&bb
éven at torténd kotésbeli tartdssadga nem biztositott.
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5.2 Allomanyapasztds
Az allomany apasztisa a gyarapitassal egyenrangl feladat. Az Aallomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torthetd:
e tervszerill allomanyapasztas,
e természetes ethasznalodas vagy
e hiany.

5.2.1 Tervszerii Allominyapasztas

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalm, a f5ldslegessé valt, valamint a természetes elhasznalodas
kévetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan térténhet, amennyiben annak tartalmi elavulasa
megallapithato.

5.2.1.2 Folisleges dokumentumok kivonasa

Folaslegessé valik egy dokumentum, ha megesappan iranta a szaktanari-tanuldi igény
az alabbiak valamelyike miatt:

e megvaltozik a tanterv;

e valtozik az ajanlott és haziolvasmanyok jegyzéke;

e modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

® a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyujtokori elveket;

e csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

5.2.2 Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a hasznéalat soran megrongalddtak,
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hiany
Az alloménybol hidnyzd dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:
e clharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény);
e a kolcsonzés kézben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés);
e dlloméanyellenérzési hidny (megengedhetd és normén feliili).

5.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum térlése a kodnyvtarostandr javaslata
alapjan az intézményvezetd engedélyével torténik. Az ideiglenes megérzésre szant
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dokumentumok tdrlése a kdnyvtarostanar hatiskorébe tartozik, igy a nyilvantartasbol
valo kivezetésre nem kell engedélyt kérni.

Az idbészaki kiadvanyok kivondsdnal (nem kételezden) az alabbi idStartamokat
célszerii figyelembe venni:

e hetilapok 1-2 évente;

e szaktudomanyi folyoiratok 5 évente;

& pedagdgiai szaklapok 10 évente keriilhetnek térlésre.

5.4 A kivonas nyilvantartasai
5.4.1 Jegyzokonyv
A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum kivezetése a leltdrkdnyvbol az
intézményvezetd alairasidval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv
alapjan torténik. A jegyzékOnyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a
dokumentumok azonosité adatait a jegyz6konyv mellékletei tartalmazzak.
5.4.2 Melléklet
Torlési jegyzék, amely az egyedi nyilvantartast dokumentumokrol (a dokumentumok
tételes felsorolasaval késziil).

5.5 A konyvtari Allomdny védelme
A koényvtirostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszertt
muikddtetéséért az intézmény 4ltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein
beliil felelds. Ezért meghatarozott idékozonként meg kell gy6z6dnie a kdnyvtar
hidnytalansigéarol és a nyilvantartdsok pontossagarol.

5.5.1 Az allomany ellendrzése (leltdrozasa)

o Az iskolai kényvtdr dllomanyanak ellenérzését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu
egylittes rendelet szabélyozza.

A konyvtar revizidjat az intézmény vezetdje rendeli el, kivéve, ha személyi véltozas
esetén az atvevd konyvtarostanar kezdeményerzi az allomanyellenérzést. A leltarozas
végrehajtasdért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért az iskola leltirozasi
bizottsaganak vezetdje a felelds.

e Az allomanyellenbrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal. Az id6leges nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

e A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

e A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

5.5.1.1 Az allomanyellenérzés tipusai

e jellege szerint: idoszaki vagy soron kiviili;
e mddja szerint: folyamatos vagy forduldnapi;
e mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
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5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitasa

Az éllomanyellenérzés torténhet szamitogépes program segitségével, de
mindenképpen legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes kdnyvtar
esetén a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni,
akinek a megbizatasa az ellentrzés befejezéséig tart. Az alloményellenérzés sordn
kotelezd a dokumentumok €s az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.

5.5.1.3 Az ellenérzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokonyvet, melyet engedélyezésre
at kell adni az igazgatonak.

A zardjegyzokonyv mellékletei:

¢ a leltarozas kezdeményezése;

@ a jovahagyott leltarozasi litemterv;

@ a hianyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.6 Az dllomany jogi védelme
e A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerll gyarapitdsaért, valamint a kdnyvtari
beszerzési keret felhasznildsdért, emiatt hozzajaruldsa nélkil az iskolai kényvtar
szamdara dokumentumo(ka)t senki nem véasdrolhat. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtarostanar feleldsségre vonhaté a keletkezett, a megengedett mértéket
meghaladé hidnyért, ha a kényvtar nyilvantartasi kezelési, hasznélati és miikodési
szabalyainak bizonyithaté be nem tartdsaval kotelességszegést kdvetett el. Csokkenti
a felelosséget, ha a kényvtirba a kényvtaros tanar tdvollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil,
o Allomanyba vétel csak szamla (kisérbjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes
megléte alapjan torténhet.
e A koOlestnzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongélasaval vagy/és elvesztésével okozott karért. Kiskort tanulok esetében a
sz{1l6 vonhato felelGsségre.
® A tanuldk és a dolgozék munkaviszonydt csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
feleldsség az igy keletkezd hidnyért a kilépést intéz6 személyt terheli.

e A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds;

e A kOnyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatdk at az
iskola intézményvezetdjének. A konyvtarostandr hosszantartdé betegsége esetén,
helyettese részardnyos anyagi felelsséggel tartozik. Felelbsségének idejét rovid
jegyz6kdnyvben régziteni kell.
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Karokozas

A konyvtarhasznald (kiskort esetén a sziil) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos kérokozas esetén, illetve ha a kikdlesdnzott dokumentumot
nem hozza vissza az ¢l6irt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A  kartérités pontos mértékét a
kényvtarostanar javaslata alapjan az iskola intézményvezet6je hatarozza meg.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapesolatos kartérités rendje: A tanuld a
tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kételes megorizni €s rendeltetésszeriien
haszndlni. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelen:

e elsO tanév végére legfeljebb 25 %-os

e masodik tanév végére legfeljebb 50%-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s

e anegyedik év végére 100%-o0s lehet.

Az elhasznilédds mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtarostanar
feladata, vitds esetben az intézményvezetd dont. Amennyiben az elhasznalédas
mértéke a megengedheténél indokolatlanul nagyobb, akkor a rongalédés idejére
érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelelé hanyadat kell fizetnie:
e elsd tanév végére legfeljebb 75 %-os

e masodik tanév végére legfeljebb 50%-o0s

e a harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tanuld a hasznalati id6 letelte utdn ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a
vételar megallapitisakor ugyanigy kell eljarni, mint a kartérités esetén. Ha a tankdnyv
ara nem 4llapithaté meg, a kényvtarostanar becsiilt 4rat alkalmaz. Erre nézve a kdnyv
fénymaésolatanak lehetséges koltsége az iranyado. A tankényv aranak megallapitasakor
felmertil vitas kérdésekben az intézményvezetd dont. A tankényvkolestnzés tovabbi
szabalyai kiilon szabalyzatban olvashatdk (4. sz. melléklet).

5.7 Az allomany fizikai védelme
e A kdnyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Ttz esetén tilos
a vizzel oltas!
e A kdnyvtarbol vald tivozas el6tt be kell zarni a nyilaszarokat, és dramtalanitani kell.
e A dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigoruan iigvelni kell a kényvtar tisztasagara (takaritas, portalanités, fertétlenités,
féregtelenités).

5.8 Az Allomanyvédelem nyilvantartasai
5.8.1 Az dllomanyellendrzési nyilvantartasok
eleltarozasi {itemterv;
ezar0jegyzdkinyv és mellékletei.
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5.8.2 Kolesonzési nyilvantartasok
Konyvtirunkban jelenleg fiizetes kdlcs6nzés folyik, a jovo Net/Lib/Szikla Integralt
Koényvtari Rendszer altali kolcsonzés.

5.8.3 A konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogail €s kételességeil a kdnyviar hasznalati szabélyzata (2.sz. melléklet)
rogziti, amely egyben a dokumentumok visszaszolgaltatidsanak jogi biztositéka is.

5.8.4 A kinyvtarostanar munkakéri leirasa

A konyvtarostanar fels6fokd konyvtaros és pedagdgus végzettséggel rendelkezik,
amely megfelel a térvényi eloirasnak. Munkakéri lefrasa az iskola személyi és targyi
feitételeivel 6sszhangban késziil (6.sz. melléklet).

5.8.5 A gyiijteményszervezés alapdeckumentumai

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VIIL.17.) KM-PM szamu
egyiittes rendelete a kényvtari allomany ellendrzésérél és az allomanybol torténd
torlésrol sz616 szabalyzat kiadasardl;

e a 3/1975( VI. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Miivel6dési
Kozlony, 1978/9.5z); 55

eMSZ 3448-78 szabvany.

020/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 163.§ (4), 167.§ (1) 6. A konyvtari alloméany
elhelyezése, tagoldsa letétek A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
részben szabadpolcos rendszerben vannak.

6.1 A konyvtari dllomany egységei
® kézi- és segédkdnyvtar
e kolestndzhetd allomany: ismeretkszl6 irodalom
e klesondzhetd dlloméany: szépirodalom
e pedagdgiai gylijtemény
e konyvtari szakirodalom
e iskolatorténeti gylijtemény
e id6szaki kiadvanyok gylijteménye
e nem nyomiatott dokumentumok gylijteménye (audiovizualis és szamitégéppel
olvashat6 ismerethordozok)
@ muzedlis gyijtemény
® tankdnyvtar
Konyvtarbol kihelyezett letétek: bioldgia, ének, informatika kabinet.
7. A konyvtari allomany feltdrasa
Az iskolai konyvtar alloményat alapkatalogusokkal feltdrva kell a hasznaldk
rendelkezésére bocsatani.
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Az iskolai kényvtar alloméanyardl az elektronikus katalogusba integralva az alabbi
katalogusok talalhatok:

e betlirendes leiro katalégus

o szakkataldgus

e targyszokatalogus

A feldolgozas a Szikla Integralt Konyvtari program segitségével torténik. Az iskolai
kdnyvtar kataldgusszerkesziési szabalyzata a 3. sz. mellékletben talalhato.

8. Az iskolai kényvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagodgiai
programnak, a kényvtarhasznalati tanterveknek megfeleloen, ill. a kényvtari rendszer
altal nydjlott lehetdségek, és a helyi adottsigok figyelembevételével szervezi meg. A
dokumentumok védelme, illetbleg a konyvtirhasznaldk jogainak érvényesitése
érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a Hazirend rdgziti, amelyet
nyilvanossagra kell hozni. Az iskolai kényvtarnak a tanitasi napokon biztositania kell
a hasznildi (tanuldk, pedagdgusok, a neveld, oktaté munkat koézvetlenil segitd
dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld
id6pontban a nyitva tartast.
A konyvtar szolgaltatasai:
e a konyvtar gylijteményének, tijékoztatdé és technikai eszkozeinek egyéni és
csoportos helyben hasznélata,
@ a helyi pedagdgiai programban megtervezett kdnyvtarhasznalati 6rak megtartasa,
kdzremiikédés a konyvtarra épiild szakorak eldkészitésében és megtartasaban,
@ olvasdszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a kdnyvtarhasznalat modjardl, a
kényvtar gylijteményérdl, irodalomkutatéds, témafigyelés, pedagdgiai szaktajékoztatas,
kozhaszna, kézérdekil tajékoztatas stb.),
e konyvtari dokumentumok kolcsénzése,
o felkérés esetén a tandran kivilli foglalkozasok (szakkdr, tehetséggondozas,
felzarkGztato stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel,
e konyvtari dokumentumok masoldsa, kdzremlkodés 11j ismerethordozok
eldallitasaban,
e szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
e tajékoztatds az iskolai konyvtirak, a pedagdgiai gylijtokorii, valamint az iskola
szakmai profiljanak megfelel6 szakkonyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,
e részvétel a koényvtarak kozotti dokumentum- és informdcioceserében,
e tartds tankdnyvek nyilvantartasa, kdlcsdnzése.

A hasznéldk jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a
hasznalat médjait, a kényvtar szolgaltatasait, akdnyvtar rendjét, a kényvtari hazirendet
a kdnyvtar haszndlati szabalyzata (2. sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell
hozni. A kdnyvtar nyitva tartdsat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a
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tanitisi &rat kovetben biztositani tudja a konyvtarhasznélati, konyvtarra €pulod
szaktargyi ordk és egyeb foglalkozasok zavartalan megtartdsat, az oravezetéshez
szlikséges konyvek é€s egyéb dokumentumok kélcstnzését, és lehetbséget adjon az
egyéni, csoportos olvasotermi helyben haszndlatra, tdjékozodasra, olvasasra, tanulasra,
k&lestnzésre.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola dsszesitett érarendjében fel kell tiintetni.
A konyvtarostanar a tantestiilet tagja, €s a kételezd oOraszama (22 oOra) megfelel a
knyvtar nyitva tartasanak. A kényvtarhasznalati 6rakat ezen kivil kell szervezni. A
csoportos foglalkozdsok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar ora-
beosztasat, hogy a tartalmi €s technikai elékészitésiik biztosithatd legyen.

A konyvtar hasznalatat nem igénylé oOrarendszerii tanitds szamara nem vehetok
igénybe a konyvtar helyiségei.

A nevelési és oktatdsi intézmények konyvtdrai egylittmikddnek a pedagdgiai
szolgaltatd intézmeények konyvtéraival, a szakmai munka kiilénbozo teriiletein.

Az iskolai kényvtar elsOdleges feladata, hogy gytjteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyd oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtar mind a
pedagdgusoknak, mind a tanuldknak lehetévé teszi a teljes allomanya egyéni és
csoportos hasznalatat, a csak helyben haszndlhaté dokumentumok kivételével
alloményat kolcsonzi. Kivételes esetben a kézikdnyveket zarastdl nyitasig,
hazavihetik. A helyben hasznilat targyi feltételeit (olvasdhelyek, technikai
berendezések, szamitogépes konyvtari rendszer, stb.) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a kdnyvtarostanarnak kell biztositani.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:
e az informaciohordozdk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikédjanak alkalmazasiban,
e a technikai eszkz6k hasznédlataban.

Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai:
e kézikonyvek

e folydiratok,

® muzealis dokumentumok

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldesoportok részére a konyvtarostanar foglalkozéasokat tarthat. A
kényvtar helyisége Orarendszerli tanitds szdmara nem vehetd igénybe, mert
akadédlyozza a kdnyvtar mikodését.
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Kilestnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcséndzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. Ez jelenleg kolcsonzd flizetben, a késtbbieckben a Szikla szdmitdgépes
adatbazis segitségével torténik.

Egy tanul6 egyszerre: 4 db dokumentumot koleséndzhetnek 4 hétre. Kérésre ez az id6
kétszer hosszabbithatd. A kélestndzhetd dokumentumokra el6jegyzés kérhetd.
Eljaris késedelmes olvasikkal szemben

Amennyiben a kilesonzd késik a hataridovel, felszolitast kap. Az elsé felszolitas 3 hét
utdn szoban, az osztalyfonokon keresztiil torténik. A masodik felszolitast a lejarati id6
utdn 6 héttel irasban kapja kézhez az olvasd, melyet kézjegyével igazol. A harmadik
felszdlitas kiskoru estében a sziilé cimére kiildstt felszdlitd levéllel toriénik.

Abban az esetben, ha egy tanulo eltivozik az iskolabol, az osztalyféndk, mielott kiadja
a bizonyitvanyt, koteles a konyvtartdl igazolast kémi, hogy a didknak nincsen
konyvtartozasa.

Tankonyvkélesinzés

A raszoruld tanuldk tankonyveiket egész tanévre kolcsondzhetik a kényvtarbdl. A
tartds tankonyvkeretbdl beszerezhetd dokumentumok kore, a tankdnyvkélesonzés
menete, moédja, visszavétele kiilon szabalyzatban olvashato. (4. sz. melléklet) Elveszett
vagy megrongalddott tankdnyvet a tanuld koteles egy hibatlan példannyal, vagy a
konyvtar szdmara szitkséges mdas miivel pétolni.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igénytol- és felszereltségtol fiiggo):
e informacidszolgaltatas:

e t¢mafigyelés

e ajanlo bibliografia készitése

e lctétek telepitése

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok (Internet)

Nyitvatartas: a hét minden napjan, 25 érdban.

9. A kinyvtarostanar munkakori feladatai
Az iskolai kényvtarat a térvényben eléirtaknak megfelelé konyvtarosi szakismerettel
és pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtdrostandr vezeti, aki az iskola
nevel&testiiletének tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak,
a kényvtarostanar felel a konyvtar allomanyaért és rendeltetésszerli mikodeséért.

10. Zarorendelkezés
e A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban kell
meghatarozni az iskolai kényvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a
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konyvtérostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére ¢s mindazokra,
akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

e A szabdlyzat gondozdsa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabélyok
véltozdsa esetén, tovdbbd az iskolai korlilmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositadsokra javaslatot tenni.

e A szabilyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

e Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Mellékletek az iskolai kényvtar SzMSz-éhez

1. sz. melléklet: Gytijtokori szabdlyzat

1. Az iskolai kiinyvtar feladata
»AZ iskolai koényvtar gylijteményének széleskdrlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd nevelé tevékenységhez
szitkség van. Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdz6 informacidhordozok
hasznélatahoz, az Gjabb dokumentumok eldallitisdhoz, a dokumentumok kiadédsdhoz, a
konyvtarhasznélat nyilvantartidsdhoz szitkséges eszkézokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM
rendelet. Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(jtékorii szakkonyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa. E feladat
ellatasa érdekében az iskolai konyvtdr szisztematikusan gyijti, feltirja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.”

2. Az iskolai kinyvtar gyiijtokore, az Allomanybdvités fo szempontjai
2.1 Gyiijtokor
A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kére. A szisztematikus,
tervszerd és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai kényvtar gy(ijtékori szabilyzata.
A gytjtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtékéri szabalyzatban
lefrt f6- és mellék gylijtdkor hatdrozza meg.

2.2 Az allomanybévités fé szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovd Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az dlloménybbvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatdok
meg:

o A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kdtelezd és nem kotelezé
olvasmanyok k&rébe tartozo kényvekbol egyarant).

o Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé didkok korében folyamatosan
felmertild igények kielégitése.

¢ A szaktandrok &ltal tanitasi céllal kért dokumentumok mellett elengedhetetlen tanuldk
altal nem hasznalt tankényvek beszerzése is. Ezek elsGsorban tartds tankdnyvek, amelyek
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olyan informécidkat tartalmazhatnak, amelyek kiiléndsen hasznosak lehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozd didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgyijtemények).

o Ddzsa Gydrgy névadonkrdl megjelent kiadvanyoknak minél szélesebb korii beszerzése.

2.3 Kényvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezdk

Konyvtarunk tipusa: hat évfolyamos gimnazium iskolai kényvtar, mely az intézmény
része.

Féldrajzi elhelyezkedése: az iskolai konyvtar intézménylink koézponti épiiletében
talalhaté.

Az iskola pedagégiai programja: Konyvtirunk gyljtékére eszkbze a pedagdgiai
program megvaldsitisanak, az iskolai kényvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos
pedagbgiai program megvaldsitdsdban, illetve altaldnos nevelési céljainkban.
Alloménydaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra.

2,4 A kinyvtar gyiijtokorét meghatarozé altalanos alapelvek

e a tanulok életkori sajatossdgai (13~19 éves kor), biztositva a kitekintést a késdbbi
tanulményokra,

e az iskola profilja: hat osztdlyos gimndzium 7-13. osztalyig,

e a tanulok, tanarok igényeinek kielégitése: pszichologiai ismeretek, médszertani anyagok,
tartos tankonyvek.

Az iskolai konyvtar altalanos gytijtokorli, teljességre nem torekszik, értékorientalt. A
tananyaghoz kapcsolodik, megfeleld valogatassal teljességre torekszik.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott specidlis miiveltségi teriiletek:
e hagyomanyok és tinnepi szokasok,
e informatika, szamitastechnika
s miivelddéstdrténet
¢ természetismeret (technika, biologia, fizika)
e vizudlis kultira
e emberismeret, haztartas
o palyaorientaciod
e €16 idegen nyelvek tanitasa (angol, francia, német, olasz nyelv)
o tchetséggondozas, felzarkoztatas:
1. szakkorok, hobbi jellegli szakkdrdk alakitisa
2. palyazatok, haziversenyek kiirasa
3. korrepetalasok

Kiilsé tényezok: méas kdnyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybevétele
(Sulinet, OSZK, FSZEK, stb.}.
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A konyvtar gyiijtékérébe tartozé dokumentumok formai szempontbél

e nyomtatott dokumentumok (konyv, segédkényv, tankdnyv, tartds hasznalati tankdnyv,
periodika, kisnyomtatvany)

o kéziratok

o audiovizuélis informécidhordozok (CD, videofilm)

e szamitégéppel olvashatd dokumentumok (szoftver, CD-multimédia)

. A kényvtar {6 gyljtékore allomanyrészek szerint

Keézikonyvtar (teljes koriien gyiijti a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait)
e altalanos és szaklexikonok,

e 4ltalanos és szakenciklopédidk,

e szOtarak, fogalomgytjtemények,

¢ tudomanytorténeti 6sszefoglaldk, kézikdnyvek,

s atlaszok, térképek,

e adattdrak, kronoldgiak,

e tankdnyvek, tartds tankdnyvek,

e nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia).

Ismeretkozl6 irodalom

A miveltségi teriileteknek megfeleléen vdlogatva gyijtjik

e a szotarakat,

e a nyelvi, modszertani segédkonyveket,

e a hagyomanyokkal, linnepi szokédsokkal, illemmel kapcsolatos kdnyveket,

e a kdzismereti tantargyakban meghatérozott segédkdnyveket,

o a munkaltatd eszkdzként hasznalt dokumentumokat, széveg- és feladatgylijteményeket,
teszteket,

e az iskolai tantargyaknak megfeleltetett tartds tankényveket félosztalynyi szamban,

s lexikonokat, kézikdnyveket, tudomanytdrténeti 6sszefoglalokat.

Valogatva gviijtfiik:

e az ember és természet (természet- és koérnyezetvédelem, fizika, biologia, kémia)
témakorébe tartozd feladat-, fogalom- és képletgyljteményeket, példatarakat,
versenyfeladatokat, kisérleteket, fejtéroket, rejtvényeket, hires tuddsok, kutatdk életrajzat,
ndvény- ¢és 4allatismereti konyveket, rendszertani Osszefoglaldkat, hatdrozdkat, az
evolicioval, természet- és kdmyezetvédelemmel, az emberi szervezettel, az egészséges
¢letmoddal és taplalkozassal, tudoméanytorténettel foglalkozé szakkonyveket.

e az ember és tarsadalom (tarsadalmi ismeretek, torténelem, emberismeret) témakorébe
tartozé  topografidkat, térképeket, atlaszokat, kronolégidkat, fogalom-, kép- és
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forrasgytijteményeket, mitoszokat, mondékat, legendakat, torténeteket a mitologidbol,
nevezetes eseményekrdl, hires emberekrol, torténelmi személyiségek életrajzait, a magyar
és egyetemes tOrténelem tananyaghoz kapcsolodd alapmiiveit (esemény-, €letmod-,
miivelédés-, kultir- és gazdasagtorténet), nemzeti jelképekrél szold, helytorténeti,
orszagismereti, kdnyveket.

e matematika képlet-, feladat- és fogalomgy{ijteményeket, versenyfeladatokat, fejtéroket,
teszteket, matematikai  jatékokat, fejleszté  feladatokat, mértékegységeket,
mértékrendszereket tartalmazd konyveket;

e az anyanyelv és irodalom témakorébe tartozd konyveket: a magyar nyelv térténetével, a
székincesel, stilussal, grammatikaval, helyesirassal, kommunikacidval és médiaismerettel
foglalkozd, valamint irodalomtdrténeti munkdkat (magyar ¢s  vilagirodalom,
miiclemzések, irodalomelméleti munkak, mitologia, valldstorténet), fogalom- €s
szdveggylijteményeket. e él6 idegen nyelvvel (angol és német) kapcsolatos konyveket:
szotarakat, nyelvkényveket, Kkifejezésgylijteményeket, orszagleirasokat, nyelvtani
osszefoglalokat, modszertani segédkonyveket, hanganyagot a nyelvkdnyvekhez, verseket,
dalokat, a tananyaghoz kapcsolddd videos nyelvleckéket.

e a Foldiink és kdrnyezetiink (fldrajz) témakérhdz kapesolddo kdnyveket: foldisriéneti,
természetfoldrajzi, gazdasagftldrajzi, csillagiszati, csillagaszattorténeti szakirodalmat,
térképészeti miiveket, naptarakkal, idészamitassal foglalkozo konyveket, térképeket,
atlaszokat, adattirakat, kOzet- és dsvanyhatarozokat, orszag- és fOvaros-ismertetéket,
fogalom-, széveg- és feladatgy(ijteményeket, beszdmoldakt nagy utazasokrol, foldrajzi
felfedezésekr6]l, természet- és  kornyezetvédelemi konyveket. A tantargyi
kdvetelményeknek megfeleltetett tankdnyveket, térképeket, feladatlapokat és a hozza
kapcsolddd tandri segédanyagokat, kézikdnyveket, videofilmeket, oktatoprogramokat,

e a miivészetek (vizualis kultira és rajz, ének-zene, tanc és drima, bab) témakorhdz
kapesolodd kényveket: mivelodéstorténeti munkakat (néprajz, népmiivészet, népzene,
népszokasok, zenetdrténet, zeneelmélet, hangszertdrténet), a mitvészettorténet nagy
korszakairdl szolé konyveket, hires miivészek életrajzait, képzémiivészeti albumokat,
mizeumok, kiallitdsok anyagait, a targy- és kornyezetkulttira tananyaghoz kapcsolodo
irodalmat, miivészeti stilusokkal foglalkozé kényveket, miielemzéseket, szinhaztorténeti
munkakat, misorgylijteményeket, tanccal, tancjatékkal kapcsolatos koényveket, a
tananyaghoz kapcsolodé modszertani segédleteket, tanéri kézikonyveket, feladatlapokat,
feladatgyiijteményeket, hanganyagokat, videofilmeket, oktatéprogramokat;

e az informatika, €letvitel (szamitastechnika, kdnyvtarhasznalati ismeretek) Onismeret,
palyavélasztas témakorhoz kapcesolodd kényveket: informatikai és szamitastechnikai
eszkozok miiksdésérsl, alkalmazasardl szold konyveket, szbveg- €s abraszerkesztd
szoftvereket, konyvhaszndlati, iras-, nyomtatds-, konyv- és konyvtartorténeti,
dokumentumismereti irodalmat, az 6nallé ismeretszerzés kiilonbozé dokumentumait,
hagyomanyos és szamitogépes adatbazisokat, bibliografidkat, kataldgusokat, a
tananyagnak megfeleltetett tankdnyveket, munkafiizeteket és a hozzajuk kapesolédo tandri
segédleteket, kézikonyveket, feladatlapokat, feladatgyjteményeket.

80



Szépirodalom
Teljes kordien gyifjtjiik a helyi tantervben meghatirozott miveket, hdzi és ajanlott
olvasmanyokat.

Valogatva gytijijiik:

e a teljes életmiiveket,

e a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat,

s a népkoltészeti alkotdsokat (legendak, mondak, mitoszok, népmesék...),
e az antologiakat.

Pedagdgiai gyiijtemény

Teljes koriien gyiijtjiik:

e az iskolaban oktatott, a milveltségi teriileteknek megfeleld tankdnyveket és mddszertani
segédkdnyveket,

o a tanitdsi oran kiviili foglalkozdsok modszertani dokumentumait,

e az iskola toérténetére és névaddjara vonatkozd dokumentumokat.

Valogatva gyiijtiiik:

e a pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat és enciklopédidkat,
o a fogalomgyljteményeket, szotarakat,

e a pedagogiai programban meghatirozott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitisihoz
sziikséges irodalmat,

e a tehetséggondozas és felzarkdztatis modszertani irodalmat,
e az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyUjteményeket,
e az oktatdsi intézmények tdjékoztatdit,

e pedagdgiai €s tantargymddszertani folyodiratokat,

o a miveltségi teriiletek tankdnyveit,

e didaktikai jatékokat.

Kéziratok

e az iskola pedagogiai dokumentacidi,

e palyazati munkak (tanuldi, tanari),

e az iskolai rendezvények forgatokdnyvei, dokumentécidja,
e kisérleti dokumentaciok,

e az iskolai Gjsag és radié dokumentacioi.

A kinyvtar mellékgyiijtokore

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkényvtara)
Valogatva gyiijtjiik:
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e a kurrens ¢s retrospektiv jellegli tjékozodasi segédleteket,

e a konyvtari feldolgozomunka szabdalyairol szold segédleteket, konyvtartani
Osszefoglalokat,

o kdnyvtarligyi jogszabalyokat, irdnyelveket,

e a kdnyvtarhaszndlattan modszertani segédleteit,

e az iskolai konyvtarakkal kapesolatos modszertani kiadvanyokat,

e modszertani folyoiratokat,

2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kire
Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozo6i
hasznélhatjdk. Sziilkség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsod
neveld is igénybe veheti a foglalkozis megtartasdhoz sziitkséges konyvtari szolgaltatast. A
beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan. Beiratkozés: a tanuldi jogviszony,
illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, ezek megsziinésekor a konyvtari tagsag
is megsziinik.
A koényvtar beiratkozasnal a kévetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely és idd,
® anyja neve,
e 4lland6 lakhely, illetve ideiglenes lakeim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy ttlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtirhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldk iskolabdl t6rténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtarostanart. A nyugdijba vonulé vagy egyéb okokbol az iskolat
véglegesen elhagyd kollégdk az altaluk kolcsénzott anyagokat az intézményb6l vald
eltdvozasuk elott leadjak.
A konyvtarhaszndldk adatait a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti,
azokat kizardlag az olvasdval valo kapesolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz,
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljardshoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsig
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
e kolesonzés,
s konyvtarkozi kdlcsdnzés,
e csoportos hasznalat.

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznathatok:
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o a kézikdnyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyéiratok (legutolsd szamok).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitisi érdra,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
e a szellemi munka technik4janak alkalmazasdban,
e a technikai eszk{z6k hasznalataban.

2.2, Kolesonzés
¢ A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostandr tudtaval szabad kivinni,
e Dokumentumokat kolcsénézni csak a kolesénzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kélesonzés nyilvantartasa fiizetben, késobb informatikai eszkozokkel térténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum kélcséndzhetd egy honap
iddtartamra. A kolesbnzési hatariddé egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A t6bb példanyos kételez6 €s ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa szitkség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben
1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolesonzési hatarido lejarta utdn egy hét hatarid6t ad a kényvtar. A kényvtarral szemben
fennalld tiirelmi idén felili késedelem, tartozés ideje alatt a kolcstnzés nem vehetd
igénybe. Az iskolabdl tavozo, illetéleg a végzds tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idOpontjaig a kolesénzott tankonyveket, tartdés tankdnyveket, egyéb
kdnyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvekkel
kapcsolatos szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza. Az elveszett vagy
rongalastdl kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles egy
kifogéstalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A Kkonyvtar nyitva tartasi ideje

hétfd 9.00 —15.00

kedd 9.00 - 15.00

szerda 9.00 -- 14.00

csiitortok  9.00 — 14.00

péntek  9.00-12.00

A kényvtar minden nap, heti 25 éraban tart nyitva.
2.3 Kényvtarkozi kilcsénzés
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A gylijteményiinkbdl hianyzé miveket - olvasdi kérésre — az ODR-en keresztiil mas
kényvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato
intézményeib6l érkezd eredeti mi kolesénzése téritésmentes. Visszakiildésének
postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mds esetben a szolgdltatdo kdnyvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakéltség. A kérés inditdsakor az olvas6ét minden esetben
tajékoztatni kell e tényrol, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztilyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkérvezetbk konyvtarhaszndlatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakdrak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a
konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint kertil sor. A kdnyvtérostanar
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informéacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e 2janlo bibliografidk készitése
e Internet-hasznélat

3.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari Allomany feltarisa
Az iskolai kényvtéar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésere.
A konyvtari alloméany feltirasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) ¢s
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzetet,
e bibliografiai és besorolasi adatoka.
e ETO szakjelzeteket.
e targyszavakat.

1.1 A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rigzitse a kdnyvtéri alloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds
szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A lefras forrasa minden esetben
az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszeriisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszer(isitett bibliografiai leirds adatai:
e ficim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
e szerzOségi kozlés,
e kiadas sorszama, mindsége,
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,
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e oldalszam~+ mellékletek: illusztracid; méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

° megjegyzések,

o kotés, ar,

e ISBN szam.

A Dbesorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai
kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

e kdzremiikdoi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk, amelyeket
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi mivek raktéari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalégus (szerzd neve €s a mi cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalégus)
Formadja szerint: - digitalis nyilvantartas a Szikla kdnyvtari program segitségével

4. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:
©16/2013. (1L.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitis, a tankényvtamogatis,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
@2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kznevelésrol
©1092/2019. (11I. 8.) Kormany hatarozat A téritésmentes tankdnyvellatdsnak a kznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira t6rténd kiterjesztésérol

Ingyenes tankdnyvellatisra jogosultak: a 7.-12. évfolyamon tanulé didkok.
2. Az intézmény a Kkovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellitis
kijtelezettségének:
Az ingyenes tank&nyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjdk meg hasznilatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari
konyvekre vonatkoz6 szabdlyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
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részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a
tanul az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatés révén kapott
tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kélesonzésben 16vd dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A
megvasarolt tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyéaba kertil.

A kélesonzés rendje
A tanulék a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgyijtemény) szeptemberben 1-én a tantermiikben az osztalyfénokiikto] kapjak meg
alafras ellenében, mellyel igazoljak a konyvek atvételét.
WA felsorolt tankdmyveket divettem. Elvesztésiik, megrongdlodasuk esetén ismételt
beszerzésiikrdl gondoskodom. Az idegen nyelvi tankidnyveket a nyelvérdn kapom meg
aldirds ellenében a tandr(ol.”
A didkok tanév befejezése eldtt, legkésGbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tanknyveket a kdnyvtarban leadni, A tanulé, illetve a kiskori tanuld
sziildje koteles a kdlesdnzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdényv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szdrmazd értékcstkkendst.
A tankonyvtari kiilongylijteményb6l a tandrok részére munkaeszkdzként kiadhatd
dokumentumok kélcsénzése egyedi médon, fiizetes kilesdnzéssel torténik.
A tanulok szamara kiadott tankdnyvek visszaadasanak idépontjat a szaktanarokkal tortént
egyeztetés alapjan a mellékelt tablazat mutatja.

Irodalom

7. Nyolcadikos belso vizsga utan
3. Nyolcadik év végén
9. Tizedik félév

10. Tizenegyedik félév
1. Tizenkettedik félév
12. Erettségi

Nyelvtan

7. Tanév vége

8. Tanév vége

9. Tanév vége

10. Tanév vége

11. Tanév vége

12. Tanév vége
Torténelem

7. Nyolcadik félév
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Az iskolai
KELLO
SZArmazo
szint
riportok =
(jelenleg)

szintll
=
szinti

szerepld
egyedi
didkok
felsorolt
Evente
készit:

» az egyedi

az Ujonnan

oktéber),

8. Kilencedik félév
9. Bels0 vizsga utan
10. Tizenegyedik félév
11. Tizenkettedik félév
12. Erettségi
Matematika

7. Tanév vége

8. Tanév vége

9. Tanév vége

10. Tanév vége

11. Tanév vége

12, Tanév vége
Foldrajz

7. 7. HR nyolcadik félév, 7.T tanév vége
8. tanév vége

9. Tizedik félev

10. tanév vége

Fizika

7. Tanév vége

8. Tanév vége

9. Tanév vége

10. Tanév vége

11. Tanév vége
Kémia

7. Tanév vége

8. Tanév vége

9. Tanév vége

10. Tanév vége
Biologia

7. Tanév vége

8. Tanév vége

9. Tanév vége

10. Tanév vége

11. Tanév vége

12. Erettségi

tankényvek
nyilvantartisa
kényvtar a
adatbazisabol
,»lagintézmény
Osszesitd

az aktualis tanév
(2022)/(2023)
Tagintézmény
Osszesitd riport
Tagintézmény
Osszesit6 1”
munkalapon
adatok  alapjan
szamot ad a
neve mellett
tankényveknek.
leltarlistat

kolcsénzeésekrol
(folyamatos),
Gsszesitett listat
beszerzett
tankSnyvekrél
(szeptember-
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» §sszesitett listat a készleten 1év6, még hasznalhaté tankdnyvekrd! (junius 15-ig),
e a selejtezendd tankonyvekrél (oktdber-november).

A tankényvek tarolisa
A tankdnyvek tarolasa évfolyamonként, azokon belil tantidrgyanként csoportositva a
tank6nyvtarban, szekrényekben térténik.

Kartérités
A tanuld a tamogatisként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tanktnyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznélni. Ebbf] fakaddan elvarhato t6le, hogy az Altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy
¢vig hasznalhatd allapotban legyen.
Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

o az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e 3 harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

¢ a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kélcsénoz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziiléje koteles a tankényv elvesziésébdl, megrongalasabol
szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatirozatira. Abban az esetben, ha az
elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv
atvételekor  érvényes  vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolestnzéssel, a  tankdnyv  elvesztésével, megrongédlasidval okozott
karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapesolatban a sziil6 4ltal benyqjtott kérelem elbiraldsa az intézményvezetd hataskore. A
tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kételezb
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

A tankiényvellatis iitemezése

Hataridé Feladat Felelds Urlap
tankdnyvrendelési feliilet elokészitése a jovore érvényes
tanulol adatok (osztilynévsor, tagozatok, | osztalyfondkok, iskolatitkar osztalynévsor
kiilfoldi tartézkodas), pontositasa tagozatokkal
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a tankdnyvfelelos kiosztja a kivetkezd évi
tankdnyvrendeléshez szilkséges

tankdnyvfelelds,

csoportlistak, osztalyok
&sszesitd tablazata,
masodik nyelvet tanulék

04.01. 11s ; p : p ; -~
tiblazatokat a munkakozosség-vezetdknek, | munkakdzbsség-vezetdk nevsora, belepd
akik egyeztetnek a szaktanarokkal os2tilyok nyelvi

csoportjainak
megtervezése
a munkakozbsség-vezetdk leadjak a . .

04.15. . . £ ! munkakdzisség-vezetok
tankonyvrendcelést
a tankonyvtirban raktdrozott tankd k , , .

04.20. iy Y rastaroz vve kéinyvtarostanar csoportlistdk, osztalyok
elokészitése a tanuldk részére o e

Osszesitd tdblizata
04.20. tankdnyvrendelés a konyvtdr szamaéra kényvtarostanar Osztalyok Osszesitd
tablazata
tankd ié arasa, ‘ <

04.25. a e’m on?/v'rende fas, lezardsa, a fenntartd tankonyy felelds
jévahagyasanak kérése
a tanulok és a sziildk tdjékoztatisa

06.15. arrdl, hogy milyen tankdnyvet rendeltek | osztalyfénokdk
szamukra az iskoldban
a beiratkozés alapjén a rendelés korrekeidja, . ,.

. L i . . tankdnyvfelelés
- a hitoktatds és az etika tankdnyveinek . ,

06.25. o . oia , hitoktatok
pontositisa, és a fenntaridi jévéhagyas .
kérése fenntarté Osztilyok Bsszesitd

tiblazata
a rendelés visszaigazolasa megérkezik a )

07.15. , , tankdnyvielelé

Konyvtarellatotdl anionyvieleios
- tankd allita ¢ kdnyvek o s
08.01-181 an on}'fvsza 1, as . es" . a’ . tankdnyvek tankonyvfelelos s segitdi e e ge s et
rendezése, az atadas elokészitése atvételi jegyzdkonyv
osztidlyok és csoportok
. kanyvfeleld : onyvlistai
09.01. tanktnyvek atadasa, az dtvétel igazoldsa t?_‘,‘ anyvielelos - es - segliol | tankonyvlistéja,
konyvtarostanar tartos tankényvek
nyilvantartasa
osztalyonként

09.08. a pdtrendelés leadasa a tankdnyvfeleldsnek mun!{ak?z?ss-f:g-vezetok, g?otr.en'd clés tdblazata

osztaly fénokok és listak

09.15. a pétrendelés lezdrdsa tankonyvielelds
a potrendelésben kapott kényvek kiosztisa, n B A

. P R X P , ,) . . | tankonyvfelelds. tartds tankonyvek

09.15-151 nyilvantartdsa, az Atvétel igazolass, kSnvviArostanar ivantarts
esetleges évkozi rendelés ¥ iyl ‘,)an a %}sa
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22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével
¢s nyilvantartasival kapcsolatos szabilyokrol

Konyvtari nyilvantartas

A kényvtar a Szikla adatbazisinak k6zds nyilvantartdsiban, de megkiilonboztetd jeggyel
ellatva tarolja el a muzeélis konyvtari dokumentumok adatait. E nyilvéntartisban az egyes
dokumentumok azonositdsahoz és megtalalasahoz szitkséges adatokon tal fel kell tlintetni
a példanyokra vonatkozd egyedi tulajdonsdgokat (tulajdonosi, vagy egyéb bejegyzés,
kotés, érték, hidnyok stb.) is.

A muzedlis dokumentumok koziil a térvény altal el6irt kategdridhoz tartozokat az
Orszagos Széchényl Konyvtar muzealis kényvtari dokumentumok nyilvantartasaba
(MKDNY) is be kell jelenteni. Kapcsolat: Farkas Gabor Farkas

A muzedlis dllomany nagysagatdl fliggben azt meghatarozott idészakonként djra kell
leltarozni. A leltarbdl tordlni csak a megsemmisiilt, vagy masik kozgytlijteménybe keriilt
dokumentumot lehet, a kényvtar fenntartdjanak engedélyével.

Muzealis allomanyba tartozé dokumentumok (MK jelzettel) a

e "Wagner Mano Koényvtara Rakospalota" cimkével ellatott dokumentumok,
e XVII szazadi kinyvek,

e a szazadforduld korabol szarmazé kiadvanyok.

Megorzés

A konyvtarnak mind az 6érzés, mind a hasznalat tekintetében meg kell teremtenie a
muzealis dokumentumok épségét, biztonsagat ¢s  dllagmegdrzését  biztositd
kdriilményeket, amely jelenleg iiveges, zdrhaté szekrényben téroldssal valosul meg. A
muzealis dokumentumok kezelésével kapcsolatos szabalyokat, vagyis a tarolds és a
hasznilat modjat az NKOM rendeleténck figyelembe vételével a fenntartéval
egyetértésben a konyvtar hatirozza meg. A leltarozas eldirt gyakorisiga a torvényi eldiras
szerint a darabszam alapjan (>1000) két év.

Haszndlat

A muzedlis dokumentumot a konyvtar eredetiben nem kolcsénozheti, csak helyben
hasznalatra bocsathatja a konyvtarhasznalok rendelkezésére, amennyiben a dokumentum
allapota ezt lehetévé teszi. Ha ez nem lehetséges, masolatban lehet hasznaltatni, azonban
a muzedlis dokumentum masolasa, fotézasa, szkemnelése kizarblag a konyvtar
hozzéjarulasival és az éltala meghatarozott mddon ill. eszkozokkel, a szerzbi jogi
szabalyok figyelembevételével torténhet.

A mindezen feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket a konyvtar
fenntartoja biztositja, a teljesitést a nemzeti kulturdlis §rkség minisztere ellendrzi.

5.6. A szamitastechnika szaktantermek teremrendje

5.6.1. A szdmitastechnikai rendszertink szabalyzata:
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* A halozati kommunikécioban kulturaltan kell viselkedni, a netikett betartasaval.
»  Tilos a rendszer feltérése vagy tilterhelése, illetve az arra irdnyuld legaprobb kisérlet.
Tilos az Interneten 1év) barmely rendszer feltSrésével, tilterhelésével probalkozni.

Ennek megszegése igen komoly jogi kovetkezményekkel jarhat, valamint az iskola

hirnevének romlasdhoz is vezethet.

*  Felelsz sajat fajljaid tartalmaért, azon didkhoz nem ill6 szovegek, képek nem jelenhetnek
meg. Masok altal Iétrehozott allomanyok megnyitasa (mddositasa), térlése, atnevezése,
masolasa, dthelyezése tilos.

* Tilos a gépek halozati beallitasait (pl. IP cim) megvdltoztatni.

* Tilos a gép atkotése masik fali Ethernet csatlakozora.

s Tilos az iskolan beliil modemet {izemeltetni, avagy barmilyen mas online modon
kapcesolatot 1étesiteni egy belsoé gép és a kiilvilag barmely gépe kozott tlizfal géplink
megkertiilésével.

*  Tilos barmely program telepitése.

*  Tilos olyan dokumentum feltditése, amelyre a szaktanir nem adott engedélyt.

»  Tilos arendszer erdforrasait indokolatlanul nagymértékben terhelni. Exdforrasnak szamit
az Internet-vonal, illetve a belsé kabelek savszélessége, a szerver processzorideje,
mereviemeze €s memoridja, a nyomtato festéke €s papirja.

5.6.2. A gépterem szabalyzata

* Minden osztily a tanév el informatika orajan tliz-, és balesetvédelmi oktatdsban
részesiilt.

+ Tilos a tantermekben étkezni, italozni, ragd gumizni, telefondlni, szemetelni, valamint
tiizet okozo tevékenységet folytatni!

* Tilos a szamitdgépeket, illetve azok alkatrészeit egymas kozott cserélgetni!

* Tilos a szamitogépeket, illetve azok alkatrészeit szétszedni!

* A monitorokhoz kézzel hozzanyulni szigorian tilos!

* Tilos didkoknak a sziinet ideje alatt a tantermekben tartdzkodni!

+  Kizéarolag azon didkok tartdzkodhatnak a tantermekben, akiknek ott kifrt érajuk van!

*  Minden rendkiviili eseményt azonnal jelezni kell a szaktanarnak!

= Szaktanar nélkiil a didk a tantermekben nem tartézkodhat!

¢ Tilos idegen adathordozdt hasznalni, valamint programokat telepiteni!

¢ Tilos a tandrak alatt a tantermek kdzotti atjaras!

* Tilos a tandrak alatt a tanulashoz sziikségtelen eszkozok hasznalata!

»  Elektronikai eszkézok kizdrdlag kikapcsolt allapotban, a tanulo taskjaban elhelyezve
hozhatdk be a tantermekbe!

*  Kizédrolag a szaktanar altal engedélyezett internetes oldalak latogathatdk!

* A tanari szamitdgépek és a nyomtaté hasznalata tilos!

¢ Tandrdk utdn minden osztily kiteles maga utan rendet hagyni!

A teremrend be nem tartdsa fegyelmi fokozatot von maga utan!
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5.7. A tiizvédelmi szabalyzat

Kinyomtatott formaban a titkarsagon megtaldlhato.




5.8. Ugyiratkezelési szabalyzat

5.8.1. Altaldnos rendelkezések

5.8.1.a. A szabalyzat a Budapest XV. Keriileti Doézsa Gyorgy Gimnazium és
Tancmiivészeti Szakgimnaziumban a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartdsanak, tarolasanak irattdrozasanak, selejtezésének, levéltirba torténd
atadasanak szabalyait rogziti.

5.8.2. Iratkezelési fogalmak

+ 5.8.2.a. Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt médon kell kezelni minden olyan
szdveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot ¢s vazlatot - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével - amely a Budapest XV. Keriileti Dézsa
Gyorgy Gimnazium és Tancmuvészeti Szakgimndzium mikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagon és barmely eljarassal keletkezett.

+ 5.8.2.b. Iratnak kell tekinteni, tovabba az iigyviteli segédkonyveket (iktatokonyv,
nyilvantarto kdnyv) és az irathoz csatolt mellékleteket.

«  5.8.2.c. Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat
(kozlonyoket) napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

«  5.8.2.d. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

+  5.8.2.e. Minbsitett adat:

o a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolod
torvényben (2012. évi LXI. tv.) meghatarozott koziratban szerepl6 allamtitkot
vagy szolgalati titkot tartalmazo adat,

o aszoban kozolt dllamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informacio,

o allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informaciét hordozod objektum,
technikai eszkdz,

o nem tdrgyiasult formaban megjelend allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd
informacio, eljarasi mod vagy mas ismeretanyag, kozirat.

(Az allamtitokra és a szolgélati titokra vonatkozé eldirdsokat az 1995. évi LXV. toérvény
tartalmazza.)

+ 5.8.2.f. Killdemény: a szervezet vagy annak dolgozoi nevére érkezd vagy kimend irat,
sajtotermék, értesités, csomag stb.

« 5.8.2.g. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a
selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat,

93



szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznélatra bocsatasat, selejlezését, illetve
levéltarba adasat egylittesen magéba foglalod tevékenység.

«  5.8.2.h. Irattar: a Budapest XV. Keriileti Dézsa Gytérgy Gimnazium és Tanemiivészeti
Szakgimnazium mikédése soran keletkezett iratok, killdemények rendezett
forgalmanak nyilvantartd, gy(ijt6, valamint szakszerli 6rzésére alkalmas helyiség.

+ 5.8.2.i. Irattari anyag: a Budapest XV. Keriileti Ddzsa Gyorgy Gimnazium ¢€s
Tancmiivészeti Szakgimnazium mikddése soran keletkezett vagy hozzd érkezett €s
rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok dsszessége.

+  5.8.2.j. Iratkezels: az a személy, aki az iratkezelés fogalmaba tartozo tevékenységet
végzi.

«  5.8.2k. Levéltari anyag: az irattdri anyagnak a levéltirban 6rzdtt maradandé értékii
része.

+ 5.8.2.1. Maradando érték{i irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsdgi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki és egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos
cllatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem, vagy csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazé irat.

«  5.8.2.m. Kozfeladatot ellatd szerv: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

»  5.8.2.n. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozé iratok iigyviteli céli megdrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv készitésének modjat, tartalmat és
formajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

5.8.3. Az iratkezelésben résztvevdk

5.8.3.a. A Budapest XV. Keriileti Dozsa Gydrgy Gimnazium és Tancmuvészeti
Szakgimnaziumban az iratkezelés centralizalt rendszerben térténik. Az iratkezelést a
Titkarsag keretében miiksdo irattar végzi. Az iratok kezelését az iskolatitkar latja el.
5.8.3.b. Az iratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az igazgatd felelds.
5.8.3.c. Az iratkezel0 feladata:
o Akiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele és tovabbitasa a cimzetthez, szervezeten
beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesit6 Gtjan torténd tovabbitasa a
cimzetthez,
o aszervezet iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, §rzése, trolasa, valamint
selejtezésre, illetve a levéltarnak torténé atadasra valo elokészitése,
o aziratok irattarbol torténd kiadasa és visszavétele,
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o személyi vagy munkakdri valtozdsok esetén az iratok visszavétele és
kiadésa,
o az iratkezeléshez hasznalt eszkozok, nyilvéantartdsa, tarolasa.

5.8.4. Az iratok, kildemények kezelése

* 5.84.a. A szervezet cimére vagy annak munkatrsai nevére postin vagy kézbesitdvel
érkez{ iratokat vagy kiildeményeket az iratkezeld veheti at. A szervezet barmely
dolgozdjahoz kozvetlentil érkezd (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell az iratkezel6hoz.

= 5.8.4.b. A killdemények atvételével megbizott, Ggynevezett postai meghatalmazassal
rendelkezé dolgozé feladata.

* 5.84.c. Az "expressz", "siirgds", "azonnal kézbesitendé" iratokat, kildeményeket és
taviratokat az iratkezelének azonnal el kell juttatni a cimzetthez.

+  5.8.4.d. A kiilldeményeket atvev$ személy kételes ellenérizni, hogy:

o acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni,

o az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1évé iktatdszam azonos-e,

o azjratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-c, az iraton
jelzett mellékletek meg vannak-e.

+  5.8.4.e. Ha sériilt vagy felbontott irat, killdemény érkezik, akkor arra az tvevd "sériilten
¢rkezett" vagy "felbontva érkezett" jelzést koteles ravezetni.

+  5.8.4.f Mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt csak a titkos ligykezeléssel megbizott
személy veheti at.

- 5.8.4.g. A postahivataltél torténd 4tvétel sordn az ajanlott, tértivevényes €s
csomagkiildemények sériilést vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta
alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell iratni.

+ 5.84.h. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a
feladonak.

+ 5.8.4.1 A tértivevénnyel érkezett kiildemény 4tvételénél a kézbesités igazolaséra szolgald
rovatot ki kell tdlteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell kiildeni.

5.8.5. A kildemény felbontasa

+  5.8.5.a. A szervezet cimére érkezett iratokat - a névre sz6ld kiildemények kivételével - az
iskolatitkar bonthatja fel.

* 5.8.5.b. A névre sz6l6 kiildeményeket - amennyiben "Sajat kezii felbontas" (s.k)
jeldléssel van ellatva - minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

+ 5.8.5.c. Amennyiben a névre sz616 s k. jelsléssel ellatott kiildemeény a szervezetet érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utin tartozik iktatas, illetve
nyilvantartasba vétel céljabol azonnal iratkezel6hz eljuttatni.

+  5.8.5.d. Az iratok, kiildemények felbontasa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak
mellékletei hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt - a felbontast veégzo
dolgozdnak az iratra ra kell vezetnie.

+ 5.8.5.e. Az irat téves felbontdsakor, valamint abban az esctben, ha a felbontas utan deriil
ki, hogy az irat a titkos ligykezelés szabalyai szerint kezelendd, a boritékot Ujra le kell
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zarni. A felbontds tényét az irat boritékjan "tévesen felbontva" jelzéssel, keltezéssel ¢s
alairassal kell ellatni, majd a titkos figykezeldhoz kell tovabbitani.
5.8.5.f. Ha az irat hatdridében térténd tovabbitdsidhoz jogkovetkezmény fizbdik
(palyazati, fizetési, fellebbezési hataridé stb.), vagy ha a kiildé adatait csak a boritékrol
lehet megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell régziteni.

+  5.8.5.g. A felbontott postat a vezeté névre szoloan szignalja.

5.8.6. Az iratok nyilvantartasba vétele

+ 5.8.6.a. A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé tgyiratokat
iktatni kell. Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok,
propaganda és reklam célokat szolgald kiadvanyok, meghivok, azok az iratok, amelyek
taroldsa és nyilvantartdsa nem az iktatdkdnyvon alapul (pl. anyakdnyvi bejegyzés
alapjaul szolgald iratok.)

+  5.8.6.b. A nyilt iratok iktatasa sorszamos és gy{ijtészamos rendszerben torténik.

Minden {igy kezd iratanak numerikus sorrendben iktatészamot (sorszamot) kell adni. A
sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
vegéig.

« 5.8.6.c. Egy naptari évben az azonos targykdrben gyakran eloforduld iigyiratokat
gyljtészamos iktatési rendben vessziik nyilvantartasba.

+  5.8.6.d. Az iratokat - a hivatali okokbdl sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve - az
érkezés napjan, de legkés6bb a kivetkezd munkanapon iktatni kell.

+  5.8.6.e. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban levd ligynek
a foly6 évben eldzdleg érkezett irata (el8irata). Az Gjonnan érkez6 {igyiratot (utdiratot) a
sorszam kovetkez6 alszdmara kell feljegyezni.

« 5.8.6.f A szervezethez érkezett, iktatdsra kotelezett iratokat az iratkezelé iktatd
bélyegzdvel latja el. A bélyegzd lenyomatot az irat els6 oldalara ugy kell elhelyezni, hogy
irast ne fedjen és rovatait pontosan ki lehessen tdlteni.

+  5.8.6.h. Az iratok iktatdsara az év kezdetén ujonnan nyitott, bek6tdtt, oldalszamozott és
az iskola igazgatdja 4ltal hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni

«  5.8.6.i. Az iktatdbélyegz0 lenyomatanak kitdhtésével egyidejlileg €s azzal megegyezien
az iktatokonyvbe be kell jegyezni
o 4 sorszamot
o az érkezés idejét
o a bekiildé adatait
o az ligy targyat
okiild® szerv iktatdszamat, ha az nincs "Szn." bejegyzést kell alkalmazni
o az ligyintézd nevét

«  5.8.6.. Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett els6 irat iktatasanal
kell az iktatokdnyv "Targy" sordba (tdrgyrovat) rovid, de érthetd szbveggel beirni. A
bejegyzésnek az ligy targyat legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

+  5.8.6.k. A gyakran eléfordulé azonos jellegli ligycsoportok iratait egy-egy sorszamon
(gylijtészamon) kell iktatni. Egy gylijtészamra csak azonos irattari jeld iratokat lehet
iktatni. A gyiijtdszémos iktatashoz a 4. szam melléklet szerinti nyomtatvanyt kell
hasznalni.
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+ 5.8.6.1. Az ligyiraton eléirt hatarid6t az iktatékdnyv "hatéridé” rovataba a kitlizott hénap
¢s nap feltiintetésével be kell bejegyezni. A hataridds tigyiratokat a kitiizstt hatdrnapok
szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott hataridére
vagy a hatridd le-jrta el6tt beérkezik, az {ligyiratot a hataridés iigyiratok kaziil ki kell
emelni és irattarba kell helyezni.

* 5.8.6m. A hatdrid6 lejartinak napjan azt a hatéridés tigyiratot, amelyre valasz nem
¢rkezett, az iratkezeld kiemeli a hataridés tigyek koziil és atadja az ligyintézdnek.

+ 5.8.6.n. Az alszémra iktatés esetén a targyrovatba tjabb bejegyzést nem kell irni. Ha az
gy targya az Gjabb beérkezé irat alapjdn megvaltozik, vagy jelentds mértékben
kiegészlil, az tigyiratot Uj sorszamra kell iktatni, s az elézé iratokat csatolni kell.

*  35.8.6.0 A személyesen benytijtott iratot az irat kezelésével megbizotinak iktatnia kell az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

5.8.7. Az irat targymutatdzésa

» 5.8.7.a. Az iktatott ligyiratokat az év kezdetén Gjonnan nyitott, bekdtott, regiszteres
(betlibeosztasos) név- és targymutaté kényvbe (targymutatokényv) kell mutatozni.

+ 5.8.7.b. A targymutatokdnyvbe az iktatéksnyv targy rovatiba bejegyzett sziveget az ott
kiemelt sz6 (név, hely, targy) kezdébetiijének megfelelden az igyirat iktatd- szamanak
feltiintetése mellett kell bevezetni. Ha a targyrovatban t5bb név, hely vagy targy szerepel,
azokat valamennyi megfeleld betinél mutatézni kell.

+ 5.8.7.c. A mutatozas megtdrténtét az iktatokdnyvben a targysza(k) alahtzasaval jelezni
kell.

5.8.8. Az irattar

+ 5.8.8.a. akézi irattar, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tarolja
5.8.8.b. a kdzponti irattdr, mely két évnél régebbi iratanyagot 8rzi

5.8.9. Az Ugyirat kézi irattarba helyezése

+  5.8.9.a. Tovéabbi érdemi intézkedést nem igényld, valamint irattari tételszammal ellatott
iratot kézi irattarba kell helyezni.

+  5.8.9.b. Az iratok irattairba helyezése elétt az iratkezeld koteles atvizsgalni abbdl a
szempontbdl, hogy a kezel6i utasitdsok végrehajtisa megtortént-e,

* 5.89.c. A postén tértivevénnyel kiildstt levelek irattiri példényait csak akkor szabad
irattarba helyezni, ha az 4tvételt igazold tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald
csatoldsa megtortént.

* 5.8.9.d. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az alapszdmok ndvekvd
sorrendjében kell lerakni.

* 3.8.9.e. A kézi irattdrban az ligyiratokat iratrendez6ben kell tarolni, az iktatoszam szerinti
(tételszamok) szerinti csoportositasban.

+  5.8.9.f. Minden iratrendezére r4 kell vezetni

o az iktatas évét,
o az iraftari tételszamot, tovabba
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o a csomagban elhelyezett tigyiratok elso €s utolso iktatoszamat.
« 5.8.9.g. Az irattari jeleket (tételszamokat) az irattdri terv tartalmazza.

5.8.10. Az Ggyirat kzponti irattérba helyezése

+ 5.8.10.a. A két évnél régebbi keletl, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozd iktato-
és segédkdnyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
{igyiratainak kozponti irattarba tortén$ elhelyezését az tigykezeld koteles clvégezni a
targyévet kovetd év februdr 28-ig.

+  5.8.10.b. A kézponti irattdrban az irattdri terv szerint elkiiléniild csoportokba tartozo
iratokat selejtezési tételszam szerint kell tarolni.

5.8.11. Az irattér mGkddése

5.8.11.a. Az irattarat kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtajanak kulcsat
az iratkezel$ Orzi.

+ 5.8.11.b. Az irattar miikodésének feltételeit, az tigykezelés rendjét az intézményvezetd
helyettes évente koteles feliilvizsgalni.

« 5.8.11.c. A kdzponti irattirban az irattar kezel§jén kiviil méas személy csak a kezeld
jelenlétében tartdzkodhat.

- 5.8.11.d. Az irattaros személyében bedlld véltozas esetén az irattarat at kell adni. Az
atadas-atvételrél jegyzbkonyvet kell késziteni.

- 5.8.11.e. Az irattarbél tigyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, szabalyosan kito1tétt
"Ugyiratp6tlo” lap ellenében lehet, maximum 30 napra.

.+ 5.8.11.f. MAs szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdleséndzni csak
az intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az
"Ugyiratpétld” lapot kell hasznalni.

« 5.8.11.g. A betekintésre engedélyezett tligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad
kivinni. Azt az irattarbol 1orténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

- 5.8.11.h. Az "Ugyiratpdtld"-val kivett anyagokat - legkésébb - a visszaadasra megjeldlt
hatarnappal vissza kell adni az irattdr részére. A visszaadasi hatdridd letelte utan -
rendkiviili esetben - az engedélyez6t6] hosszabbitast lehet kérni.

+ 5.8.11.1. Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjeldlt hataridd leteltéig nem érkezett
vissza, az lgyirat visszaadasat az irattar kezel6jének stirgetni kell. Amennyiben a
stirgetést kovetd 3 napon beliill sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt
intézményvezetdnek be kell jelenteni.

«  5.8.11,. Az irattarbdl kivett Gigyiratot csak az iratanyag teljességének ellenbrzése utan
Iehet irattarba helyezni.

» 5.8.11.k. A megeldz8 években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett
intézkedést 1 iktatoszdmon kell iktatni és az irattarbol kivett iigyiratot az (j
iktatoszamhoz kell csatolni.

5.8.12. A selejtezés

+ 5.8.12.a. Az irattirban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak
iratselejtezés utjan szabad kiemelni.
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5.8.13.

5.8.12.b. Az irattdrban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - Stévenként
felil kell vizsgdlni és azokat az iratokat, amelyek nem minésiilnek levéltari anyagnak, és
az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.
5.8.12.c. Az 6rzési 1d6t az ligyirat keletkezésének évét kévetd januar 1-t6] egész évekre
kell szédmitani.
5.8.12.d. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az intézményvezetd helyettes
felelds.
5.8.12.e. Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Srzési idejének
elbirdldsa vonatkozaséban kétely meritl fel, ugy az figyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével az intézményvezets hozza meg.
5.8.12f. A selejtezésrdl annak megkezdése eloétt 30 nappal értesiteni kell a nem
selejtezhets iratok atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkildése az
intézményvezetd feladata,
5.8.12.g. Az iratselejtezés alkalmaval 4 példanyos jegyzékonyvet kell felvenn, amelynek
tartalmaznia kell:

o intézmény megnevezését, o a selejtezés idépontjat,

o aselejtezésre kertil§ iratok iktatoszamat,

o  alapok szdmat, valamint

o az irattari tételszamot,

o aselejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét és alairasat.
5.8.12.h. A jegyzékényvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.
5.8.12.1. A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositisa csak a
kézleveltar engedélyével térténhet.
5.8.12.j. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités
moédjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyz6konyvre, amelyet a megsemmisiték
kételesek alairni.
5.8.12.k. A kozlevéltar kikiildstte a kiselejtezhetd iratok kéziil iratokat kiemelhet abb6l
a c€lbol, hogy azt a kozlevéltar drizze. Ha a kézlevéltar a kiselejtezett iratok koziil
valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kzé
vissza kell sorolni, és a levéltari 4tadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési
Jegyz6konyvre fel kell jegyezni.
. 5.8.12.1. A selejtezés megtorténtét az iktatdkdnyvben az adott irat iktatészamaval
"S" jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzokényv iktatoszamanak és a selejtezés
idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.
. 5.8.12.m A nem selejtezhetd iratokat lefiizve az intézmény irattardban kell Srizni,

Az iratok levéltarba adésa

5.8.13.a. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari
évetil szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

5.8.13.b. Kivételt képeznek ez aldl a tizenst évnél régebben keletkezett, dllamtitkot vagy
szolgalati titkot tartalmazé nem selejtezhetd iratok, amelyeket a minbsité 4ltal
meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovets naptari év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

>.8.13.c. Azoknak a nem selejtezhet$ iratoknak a hasznalatét, amelyek a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi LXVL tv. 22. §.
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5.8.14.

8.8.15.

5:8.16.

5.8:17,

1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is a Budapest XV.
Keriileti Dozsa Gyorgy Gimnazium és Tancmivészeti Szakgimnazium Orizetében
vannak, a kozlevéltarban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok (1995. évi LXVI. tv.) szerint
kell biztositani

5.8.13.d. A nem selejtezhet koziratok atadasanak - atvételének iddpontjarol a Budapest
XV. Keriileti Dézsa Gyérgy Gimnéazium és Tancmivészeti Szakgimnazium az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas elokészitéséért az irattaros felelos

Iratok kezelése az intézmény megszlinése esetén

5.8.14.a. A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, annak vezetbje koteles
gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérol. Errél az illetékes levéltarat az iratatadas
eldtt 8 nappal irasban koteles értesiteni.

5.8.14.b. Ha a megsz{ind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 01j szervet Iétesitenek,
iratait a feladatot atvevo szerv irattaréba kell elhelyezni.

5.8.14.c. A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa
esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az irattiri anyag tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megorzésérdl és hasznalhatdsagarol.

5.8.14.d. Jogutdd nélkilli megsziinés esetén a nem selejtezhetd iratokat az illet€kes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

Az iratok ataddsa munkakor atadasa esetén

5.8.15.a. Azt a munkatdrsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya
megszlinik, a részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.
5.8.15.b. Az iratokat és egyéb anyagokat a jegyz0 (intézményvezetd) altal megbizott
személynek jegyzékonyvileg koteles atadni.
5.8.15.c. A jegyzOkdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol

- azelsd példanyt az atado,

- amasodik példanyt az atvevo,

- aharmadik példanyt pedig az iratkezel® kapja.
5.8.15.d. Az iratok atadasa-atvétele az iratkezelés bevonasaval torténik. A kiadott iratok,
bélyegzok, pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az atadas megtorténtét az
iratkezeld koteles ellendrizni és a jegyz6konyvben alairasaval igazolni.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok Ugyének rendezese

5.8.16.a. Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

5.8.16.b. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit - az irat eltinésének észlelését6l szamitott 3 mnapon beliil
intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

100



+ 5.8.17.a. A szervezetnél cimeres kirbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvényozasi
jogkdorrel rendelkezOk sajatkez(i aldirasahoz, illetve a kiadvanyok (madsolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

*  5.8.17.b. Tilos iires lapokat, ki nem t5ltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a
kiadmdnyt hitelesiteni, ha azt a kiadvanyozoé még nem irta ala.

« 5.8.17.c. A bélyegz6 haszniléja felelés a bélyegz6 rendeltetésszer(i hasznalatiért és
biztonsagos Srzéséért. Ezért a bélyegzét

o csak hivatali munkéjaval kapesolatban hasznalhatja,

o a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor
koteles elzarni,

o munkaviszony megsziinésekor kételes az tigykezelének visszaadni,

o ha elvesztette (vagy az valami oknél fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

5.8.18. Irattari terv

Az irattdri terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdl6 jegyzék. Meghatérozza a kiselejtezheto irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabbé a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 2012. évi LXI.
térvény szerint levéltéri anyag: az irattari anyagnak maradandé értéki része.

Maradando értékii irat (a hivatkozott tv. eléiras szerint): a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivelodési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatisdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kdzfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az 4llampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

5.8.19. Az elektronikus Gton el@allitott papiralapt nyomtatvényok hitelesitési és kezelési rendje
Az intézménynek az elektronikus tigyiratokat az elektronikus irattarban kell tarolnia (KRETA

— Poszeidon rendszer). Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkirhoz tartozé elektronikusan tarolt
iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozds rendszerben kell kezelni.

Megfelel6 jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilénboz iktatohelyekhez tartozé iratok

ko6z0s rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utolagos
olvashat6sagat, visszakereshetdségét, hasznalatit a megorzési id6 lejarataig biztositani kell. Az
iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a
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kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés

megakadalyozésat az elekironikus adathordozo esetében.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz aziratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakéritk ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes

vezetd felhatalmazést ad.
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Erettségi vizsgét tehed,
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