Szervezeti és mukodesi
szabdlyzat

Jedlik Anyos Gimndzium
1212 Budapest Tdncsics Mihaly utca 92.

2023.



SzMSz 1. Altalanos rendelkezések

TARTALOMIJEGYZEK

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK .....cucesuieieeereereinesseeseesssssessessesssessessessssssessessessssssessessessssssessessesssessessessnns 4
1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA, JOGSZABALYI ALAPJA «.eeeeieieieieieieeeieieeeieieieeeeeseseeeseseseseseseseseseseeens 4
1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE ceeeeveieieieieieieieieieieieieeeeeieneeeens 4

2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAL......cceereereenereneeenerensenserenseensesenscsnsesensenes 5
2.1 AZ INTEZMENY NEVE, SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA. .. .uvrvrreeeeeeiiirrrreeeeeeiesssseeeseeesesissssessesssemssssssseseessmssssssesees 5
2.2 AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI, FELADAT-ELLATASI RENDJE vvvvvvrereererreerereerreeereeeeeeseersssssseesesessssssessssssrersrssessreeens 5

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZON.......cueeueeeeeriieeenenenessesesesssssssesesesssssesesssssessessessasenes 5
3.1 AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE ..cvvvvvrrrrieieieierereeeeeeereeeeeeeeeeeeeeereeeereessresessseseseeesessseeeeens 5
3.2 A KONYHA SZERVEZETI EGYSEGE .vvvvviereieieeeeeieieeeeereseeeeeeeeeeeeesesseesesseereeesssereseeetetetereseterereretetetererererererereeereeeenn 6

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ...ccuveeueiuiieeneeeeiseisseseesssssessessesssessessesssessessessesssessessessesssessessesses 7
4,1 AZ INTEZIMENY VEZETOJE 1vvvuuvuuuusuunsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnnne
A.,2 AZ INTEZIMENY VEZETOSEGE 1vvvvvvvvussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnne
4.3 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENGRZESE

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK .......ooveeueririneeneneseseesneneanes 10
5.1 SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM ....uuvvieieeeeeeiettereeeeeeesessaseeeseeesasssasssesesssessssssesesssessssssssesssesssresssesssssmssssseeess
5.2 A PEDAGOGIAI PROGRAM ... iiiutrttieeeeeeieituaeeeeeeeesssssaseeesesesesssasssesessssssssesesesssessssssssesssessssrssssessssssssssseeeses

5.3 Az EVES MUNKATERV
5.4 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

5.5 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE ...vvvvvvvreeeeeesrnneveneenans 15

5.6 TEENDGK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE ..vvvveeeesesuurrreeeeseeesinnsrrneesssessssssseessessnssssneeees 15
6. AZ INTEZMENY MUNKARENDIE ......veovruerreriressirersssessssssesssesssssssssssessssessssessessssasssessosessossssssssessssensosssens 16

6.1 AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA ....ceotiteeeeeeeeeeciteeeeeeeeeeentreeeeeesessntsaseeeeeesensnnneseens

6.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA ...ccvvveveeeeeeeeeeeeeneees

6.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELGIRASOK

6.4 AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDIE ...evvvvrererereeeerererereeeeererereeesereesesesrersressrerees 20

6.5 IMUNKAKORI LEIRAS-IMINTAK . ... utttreeeeeeeieititteeeeeeeseitutseeeeeesessssanseesesesssssaseesssasssssssssesssesanssssseeeseessasssseeees

6.6 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA . ....evtvieieieireeeeeeereeeerereeeereseresessseeesesesssessessssrsessereeens

6.7 AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDIE ...vvvvreeeeeeeirrreneeesesesnnrneseesssessnssnssesseanns

6.8 AZ INTEZMENY NYITVATARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

6.9 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE ..cvvverreeererererereeeeeeeeeeereeeeereeeeeeessreresseeeens 28

6.10 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOTRASOK....eeeterereurrrieetersissiurteeeesssesuereeeeesssassssseneeessssssssssseesssssssssnnseeeens 29

6.11 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK vevvvvrrererereereeeerereeererererseereeeesesssrsessssssersressrenees 29

6.12 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE .evevvvveieieieieieierererererereeeeeeenens
6.13 A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEL .......eevreeeeeneeraerseeneeeeeesseeneanes 32
7.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE tvvvvvrrerreeeerreeerereeerereeeeeeerereeesessesresssssssesssessssssssssesssssssssssessssssesssesessserssererens 32
7.2 ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETE . eevrererererrereereereeeeererseersssrsesssrsssesresssssssssssesssssssessessesssssesessssssreserereressrersreren 33
7.3 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEL....ceieevvreereeeeieiirrreeeeeeeeiissreeeeeeesessssrseseeessessssssssesssesssssssssesees 34

7.4 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE

8. AZ INTEZMENY! KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE .......c.couereeerreeerneerseseesesenesnes 36
8.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG ... .uvvreeeeeeeieiiereeeeeeeieiuateeeeeaeseasateesaaaesaassstasseaassasasstaaseasssasasstssssaasseanasssssessessnanssssneass 36
8.2 A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG ....uuvvvrreeeeeeieitirteeeeeseseaiutsesaeaesesissssssesassesassssssesssessssssssasssesasssssssessesassssssseeees 36
8.3 A szULSI MUNKAKOZOSSEG
8.4 A DIAKONKORMANYZAT ..vveteteeeieererteesesesassuureeesessssssnsseesesssasssssseeeessssssnssseesesssessssssseesssesssnsssseeessessssssnseeeens
8.5 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK vvvvereierurrereeeeeeeiasurureeesesssasunseeesesssassssssseeesssssssssseesesssasssssssseesssssssnsssseeesssssssssnseeees
8.6 A SZULGK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAL....uvveeieeiieiuiiieetesssesnrreeeeeesessarsnseesssssssnssnneesens 38
8.7 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAUA ..ceeieieieerieeteeeiesiutieeeesesssuntreeeessssssnsrseeeesssesssnsssseesssssssssnneeeens 39

Jedlik Anyos Gimndzium



SzMSz 1. Altalanos rendelkezések

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK .......ceveeuerervrreereseesessuesessessesesseesesenes 41
9.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA ...vvveeeeeeeieiiiteeee e e e eeciteeeeeeeseeataeeeeeeseeeaataaaeeeeseeasntsaaeaaeeeasnsssseaeeeeaannssnaaeenns 41
9.2 KEDVEZIMENYEK NYELVVIZSGARA ... 1vvteeeeeeieitateeeeeeeeeaitaseeeeeeeseaiussasseeessesastssseesssesaasssssseessesnsssssseesssesassssssesess 42
9.3 VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK .eeeeveeererrrrreeeeeeesinnrrneeeesesssnnsnnneeeens 42
9.4 A TANULOI KESESEK KEZELESENEK RENDJE ...uuvvvveeesesesesurereeesesssesssesseseessssssnsssnesesssssssssssseessssssssssseessssssassnsesees 43
9.5 TAJEKOZTATAS, A SZULD BEHIVASA, ERTESITESE.eevrrrrrrrrrrerrrrreeererereeererereeeeeeseeeersrsrerseereressrsssssesssrssesessrersrsrereren 43
9.6 A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS ....vveeieeeieeiiiieeee e e eeecttee e e e e eeeataee e e e e eeearaaseeeseeeensnnaeeeeas 44
9.7 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJIARAS RESZLETES SZABALYAL....c.cceicuurrreeeeeeeseirrereeeeeeeeesnnneeeens 44
9.8 A FEGYELMI ELJARAST MEGELGZG EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAL ...uvveeieeeeeeinrieeeeeeeeeeiirneeeeeeeeeenssnneeeens 45

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA .......ceueeeerirreeressesssssssessessessessssessessessesessessessessesessens 46
10.1 AKONYVTAR MUKODESENEK CELIA, A MUKODES FELTETELE vvvvveeeeeieuerrrreeeeseseinrnreeesesessssnssseesesssssnssssnesesssnnsnnnes
10.2 ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO FELADATAI «..uuvvvrreeeeeeseiurerreeseseseanrereesessssssssssnesessssssnnnes
10.3 Az ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK
10.4 A KONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK ..uuuvvvrieeeeseieurrrreeeesssessunsreesessssssssssessessssssssssessessssssnnnes
10.5 GYUITOKORI SZABALYZAT .vvvveeeeeeeeitreeeeeeeeeseissseeeeeeesaassseeeeeeesasssssessesesasssssssssesssesssssssssesssenssssssssesesenssssees
10.6 A KONYVTAR HASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZATA «.ueeeeeieieieieseseseseseseseseseeesesesesesesesesesesesesssesesesesesesens
10.7 KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT .uuuieieieseiesesesesesesesesesssesesasssasasesssssssasssssssssssssssssssesssesssssesssesessssseseses
10.8 TANKONYVTARI SZABALYZAT .veeeiieieuiiireeeeeeeieittteeeseeeseistaseeesesesasssssseesssessssssssesssssnsssssessesssnsssssessesssnnsnnens

11. ZARO RENDELKEZESEK ......ceviueetrveresesessssessssessssesesssessssessssssessssessssessssssessssessssssssssensssessosessssssensssessens 60

Jedlik Anyos Gimndzium



SzMSz 1. Altalanos rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mUkoddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mlikédését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mUkoddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az
informdaciészabadsagrol

e 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzdok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérél

e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl

e 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

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

e 431/2020. (IX. 18.) Kormanyrendelet a jarvanyugyi késziltségi id6szak védelmi
intézkedéseirdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalék és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi iroddban, munkaidGben, tovabbd az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. november 23-i
hatdrozatdval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényd. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat az
igazgatd jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szél.
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2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Jedlik Anyos Gimnazium

Székhelye: 1212 Budapest, Tancsics Mihaly utca 92.

Oktatasi azonositdja: 035255

Szakmai alapdokumentumanak kelte: 2023. augusztus 28.

Az intézmény alapitasanak id6pontja: 1945.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal megbizott

igazgato latja el.

2. 2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Kdznevelési alapfeladata: gimndaziumi nevelés-oktatas

e nappali rendszer( iskolai oktatas,

e évfolyamok szdma: négy, nyolc,

e atobbigyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa,

e emelt szintl oktatas — matematika tantargybdl,

e sportcélu feladat.

Maximalisan felvehet6 tanuldi létszam: 720 f6.
Konyvtar: iskolai konyvtar.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzgi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Gazdalkodasaval a Dél-Pesti Tankerileti Kozpont, mint 6nalléan m(ikod6é és gazddlkodd
koltségvetési szervhez kapcsolddik. Koltségvetéssel, kotelezettségvallalassal nem, szakmai
teljesitésigazolasi joggal rendelkezik.

A feladatellatdst szolgalé vagyon: a szakmai feladat elldtasahoz rendelkezik a vagyonleltara
szerint nyilvantartott ingd vagyonnal, illetve a Dél-Pesti Tankerileti Kézpont tulajdonat
képezd, Budapest XXI. keriilet Tancsics Mihdly utca 92. sz. alatti, 208395 helyrajzi szamon
nyilvantartott, 1/1 tulajdoni ardnyu és a koltségvetési szerv hasznalatdba adott ingatlan
vagyonnal.

Az intézmény mikodtetési jogat a Dél-Pesti Tankertleti K6zpont gyakorolja.

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat nevel6-oktatd munkdjahoz szabadon hasznélhatja.
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A rendelkezésére allé vagyont nem idegenitheti el és nem hasznalhatja fel biztositékként.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény tipusa: kdzépiskola

Fenntartd: Dél-Pesti Tankeruleti K6zpont

Az intézmény alaptevékenysége: nappali rendszer(, altaldnos miiveltséget megalapozé
gimnaziumi oktatas.

Az intézmény bélyegz8inek felirata és lenyomata:

e hosszu bélyegzé: Jedlik Anyos Gimnazium 1212 Budapest, Tancsics Mihaly u. 92. OM:
035255

o korbélyegzé: Jedlik Anyos Gimnazium OM: 035255 1212 Bp., Tancsics Mihaly utca 92.
(1. és 2. sorszammal, két darab.)

3.2 A konyha szervezeti egysége

Az intézményben melegit6konyha lizemel, m(ikddtetSje: Gazdasagi Szolgaltatd Igazgatdsag
(1211 1l. Rakdczi Ferenc ut 88-92.), az ételt a Prizma-Food Kft. szallitja. Feladata a tanuldk és a
dolgozdk, valamint az étkezést igénybe vevd kiilsés személyek szamara az étkeztetés
biztositasa.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

FENNTARTO
KOZNEVELESI TANACS
IGAZGATO SzULOI MUNKAKOZOSSEG
DOK
NOKS: IGAZGATOHELYETTESEK KONYVTAROS
ISKOLATITKAROK ISKOLA-
LABORANSOK PSZICHOLOGUS
RENDSZERGAZDA
PED. ASSZISZTENS MUNKAKOZOSSEG-
VEZETOK
SZAKTANAROK
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4.1 Az intézmény vezetGje

4.1.1 A kéznevelési intézmény vezetdje

A koOznevelési torvény elGirdsai szerint — felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes
mUikodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban
minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenGrzési
rendszerének mlkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasdért, a nevelS-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként atruhazhatja helyetteseire.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kovetkez6 beosztasban dolgozdék jogosultak: az
igazgatod és az igazgatdhelyettesek minden lgyben, az iskolatitkdrok a munkakdri leirdsban
szerepl6 lgyekben, az osztalyf6nokok és az érettségi vizsgabizottsag jegyz6je az év végi
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor.

4.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében feladatait az igazgatdhelyettesek Ilatjak el. Hatdskorik az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdasukban meghatdrozott feladatok mellett —az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés, vagy a tantestlilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek
felhatalmazasat.

4.2 Az intézmény vezetOsége

4.2.1 Az intézmény vezetdinek munkajat segitok

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervez6, szervezd, ellen6rz6, értékels
tevékenységét) kozépvezetSk segitik ~meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az intézmény vezetfségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek,
e aKoznevelési Tanacs tagjai.
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SzMSz 4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.2.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet

Az intézmény vezetGsége, mint testlilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetfsége egylttmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, a szlil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkénkormanyzat vezetdjével. A
didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgaté és a DOK-segit§ tanar feladata. Az
igazgatd felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.2.3 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. torvény rendelkezik az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél. A
torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan az intézmény vezet6jét és helyetteseit terheli ez a
kotelezettség.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A kotelezett a feladatkoér betdltése érdekében a kinevezést megel6z6en, a feladatkor
megszlinését kovetd tizenot napon beliil, valamint kdzben rendszeresen, évente koteles
eleget tenni a vagyonnyilatkozat tételnek.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd szabdlyokrdl, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
kapcsolatos eljarasrol szabdlyzat rendelkezik.

4.2.4 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabadlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.3 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd és a bels6 ellen6rzési csoport kotelessége és felelGssége. Az ellen6rzési rendszer
alapjait az 6nértékelési és pedagdgiai-szakmai ellendérzési terv hatarozza meg.

Munkakori leirasuk kotelez6en szabalyozza az aldbbi feladatkort elldté vezet6k és
pedagdgusok pedagodgiai és egyéb természeti ellenbrzési kdtelezettségeit:

e azigazgatdhelyettesek,

e amunkakdzosség-vezetdk,
e az osztalyf6nokok,

e a pedagoégusok.
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A munkavallalék munkakori leirasat legalabb haromévente at kell tekinteni, az érintett
munkavallaléval ald kell iratni. Az aldirt példanyokat vagy azok mdsolatat az irattarban kell
Grizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetSk elsésorban munkakori leirdsuk,
tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazott elvdrasok szerint részt
vesznek az ellenérzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési teriileteket a feladatoknak megfelel6 mdédon kell
meghatdrozni. Az ellenérzési teriletek kijelolésekor a célszer(iség és az 6sszevonhatdsag a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriletek:

e tanitasi 6rdk ellenérzése (6nértékelési csoport, igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkakozdsség-vezetdk),

e tanitasi 6rdk latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

e adigitalis napld folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

e Qaz SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum,

e szervezeti és m(ikodési szabalyzat,
e pedagdgiai program,

e hazirend.

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé m(ikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkbzok hasznalatanak rendje).

5.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld m(ikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
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5.2 A pedagobgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthatd és szabadon vdlaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az elGirt tananyagot és kdvetelményeket.

e az oktatasban alkalmazhatdé tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formdit, a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabdly keretei ko6zott — a tanuld teljesitménye,
magatartdsa és szorgalma értékelésének, minGsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylittm(ikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulékkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

e akoOzépszintli érettségi vizsga témakoreit,

e atanuldk fizikai dllapotdanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dbk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagédgiai programot a nevel6testlilet fogadja el, az igazgatd jévahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tadjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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5.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, elfogadasdra a tanévnyitd
értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a szlil6i szervezet és a diakonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai haldzatban elérhet6en a tantestilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetStablan is el kell helyezni.

5.4 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

e a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e a17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

Az iskolai tankdnyveket az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését kdvetden rendeli
meg azzal, hogy a tanévenkénti

e tankonyvrendelés hatdrideje aprilis utolsé munkanapja,

e tankdnyvrendelés mddositasanak és a normativ kedvezményben részesulék
feltiintetésének hatarideje junius 30,

e pobtrendelés hatarideje szeptember 15.

A normativ kedvezményben részesiil6k statusmodositasanak hatarideje oktéber 1.

A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankényvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl.

Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a mddositds oka az osztdlylétszam
valtozasa, vagy az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék a hatarid6t kovetben Ujabb
tankonyvvel egésziilt ki és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

5.4.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatdk legyenek. Az iskolai
tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa.
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Az iskolai tankonyvelldtas megszervezése az iskola feladata. A tankoényvek orszagos
megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak megszervezése, valamint a
tankonyvek vételdaranak beszedése a Konyvtarellaté feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanuldk egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsénzése soran a
kdonyv a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken tul séril, a tankdényvet a tanulé elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kdr mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

5.4.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el. Az iskola a tankdnyveket a
Konyvtarellatétdl a tanuldk részére atveszi, majd a tankonyvfelelG6sok kozrem(ikodésével
eljuttatja a didkokhoz.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felel6s. Az
igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév tankdnyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a kozrem{kodé személyeket, akik részt vesznek a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald
kdzrem(kodés a felel6soknek munkakori feladata.

A Konyvtarellatd a megvasarolt konyvekrél szamlat ad a tanuldnak, illetve a tanuld sziil6jének.
Az ingyenes tankonyvellatas rendszerében megvasarolt tankonyvekrél a fenntartd részére allit
ki szamlat.

5.4.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése
A tankonyvfelel6s (iskolatitkar) minden év november 15-ig kdteles felmérni, hogy hany tanuld
kivan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolcsonozni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a szlil6ket arrdl, hogy a tankényvpiac rendjérdl szél6
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre. Az iskolaba belépé
Uj osztalyok tanuléi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell félmérni, hogy azt a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a szl az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogdval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelGs az igényfelmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldnak kell biztositania
a normativ kedvezményt. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetGjével.

A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatdrozott igényl6lapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolé iratot legkésébb az
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igényl6lap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelel6s ravezeti az
igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kdvetkez6 okiratok bemutatasa
szlikséges:

a) a csalddi potlék folydsitasardl szold igazolds; (a csaladi potlék folydsitasardl szolod
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt);

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megszlint,
akkor tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolds;

c) sajatos nevelésiigény esetén a szakérti és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkil normativ kedvezményen alapuld
tanuldi tankdnyvtdmogatas nem adhaté.

Nem kérhet az iskola olyan adatokrél igazoldst, amelyet a kbznevelési térvény alapjan, illetve
a szUl6 hozzajaruldsaval kezel.

5.4.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A normativ kedvezményekre vonatkozo igényfelmérés eredményérél az igazgatéd minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiletet, az iskolai szlil6i szervezetet és az iskolai
didkdnkormanyzatot.

Az igazgatd minden év december 15-ig meghatdrozza a tankdnyvtamogatads maédjat, és errdl
értesiti a szUl6t, illetve a nagykoru tanulét.

5.4.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelGs a szakmai munkakozosségek igényeinek felmérését kovetGen, minden év
marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a tankdnyvrendelést. Ezt a Kéznevelési Informacids
Rendszeren keresztil tovabbitja a Konyvtarellaténak.

A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elStt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szll6k megismerjék. A szll6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivdnja megoldani.
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5.5 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.5.1 Az elektronikus uton el6allitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kdznevelési Informacids Rendszerrel (KIR) tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
elGallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet elSirasainak megfelel6en. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

e azintézménytbrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté dltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatdohelyettesek) férhetnek hozza.

5.5.2 Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban elektronikus osztdlynaplot hasznalunk, amelyet a K6znevelési Regisztracids és
Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) biztosit és lizemeltet. Az elektronikus napléba az adatokat
digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felel6s alkalmazottak.

R

hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Az elektronikus naplébdl ki kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. A félévi értesit6t az osztalyfGnoknek
ald kell irnia, az iskola korbélyegzGjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adni a tanuldnak vagy a szul6nek.

5.6 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja végrehajtasdra a kovetkez6 intézkedéseket |éptetjlik

életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkarok
esetenként, az iskola lizemeltetéje a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az éplletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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5.6.1. A legfontosabb teend6k bombariadé esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetSjének. Az értesitett vezeté vagy adminisztracids
dolgozd a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgdlata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lzenetet fogadd munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.6.2 A bombariadé elrendelése, az épiilet elhagyasa

A tlizriadohoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a
bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallaldk az épiletet a tlzriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt terlilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a sportudvar. A felligyel6 tanarok a naluk [évé
dokumentumokat mentve koételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévé tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal
a gylilekez6 helyen tartézkodni.

5.6.3 A bombariadé bejelentése, lefijasa

A bombariadét elrendel6 személy a riaddé elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A rendérség megérkezéséig az épliletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az igazgatod
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormdanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérél.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetGje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGjének, vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei kozil
legaldbb egyikik hétf6tdl csatortokig 7.30 és 15.30 éra kozott, pénteken 7.30 és 14.30 6ra
kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.
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6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hdonap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaid&keret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamadval aranyosan
szamitanddé ki. Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az dérarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak betartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadodorakat altaldban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon hosszabb
munkaid8re kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo el8irasait az érarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos nyilvanossagra hozatal
Utjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggl feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozék
munkaideje tehat két részre oszlik:

e 3 kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,
e amunkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

/////

a) atanitdsi 6rak megtartasa,

b) a munkak6zOsség-vezetGi feladatok ellatdsa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készit6k stb.),

g) magdantanuld felkészitésének segitése,

h) koényvtarosi feladatok.

A pedagodgusok kotelez6 éraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédd elGkészit6 és befejez6 tevékenység idStartama is. ElGkészit6 és befejezé
tevékenységnek szamit a tanitdsi éra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok
beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelez6 éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t ordanként 60 perc idGtartammal kell
szamitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaid6-beosztdsat az érarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsGsorban a
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tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetGség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkez6k:

/////

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa,

e) érettségi, kilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgdk lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeadllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozads, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felUgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

[) osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,
m) ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szil6i értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

o) részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanuldk feliigyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkdli munkanapon az igazgatd dltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban valé kézrem(ikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
feladataikat az iskoldban, vagy azon kivil is ellathatjak.

Az intézményen kivil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaid6re vonatkozd elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.
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6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendje

A pedagodgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

6.3.2 A pedagogus tavolmaradasa

A pedagdgus a munkdabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.45 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je a tdvolmaraddé pedagogus
helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat
kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus azigazgatotdl, vagy az igazgatdhelyettestél kérhet engedélyt
legaldbb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozads) elhagydsara, a tanmenettél eltéré

igazgatdhelyettes engedélyezi.

6.3.3 A pedagogus helyettesitése

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitdsi éra (foglalkozads) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koételes szakszer( érat
tartani, illetve a tanmenet szerint haladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagodgusok szamara — a kételez6 draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az
igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.4 A pedagogus alapvetd kotelessége

A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztdlyzatokon kiviil,
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokroél.
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6.3.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

sy s e 1

egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok idGtartamanak és
id6pontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkdval 0Osszefligg6 egyéb feladatok
ellatdsdahoz  elismert heti munkaidé-atalany  felhasznalasaval  torténik.  Ennek
figyelembevételével a nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznaldsarél maga dont, igy ennek id6tartamarél — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagdégus munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihengidé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalék szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd
szObeli vagy irdsos utasitdsdval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallaldnak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belll megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

6.5.1 Altalanos pedagégus munkakori leiras

A munkakor megnevezése: gimnaziumi tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: a tanuldk személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formadlasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitésik.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglaldsa:
e megtartja a tanitasi érakat,
e azintézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtdsa,
e megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
igazgatonak,
e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel§ szakaszai részletezik,
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a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra

[épheti tul,

e |egalabb 10 perccel a munkaidé, tgyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elG6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi 6raravalo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenGrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az dra végén zarja,

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal felszedeti a szemetet,

e tanitasi 6rdjan vagy azt kovetéen a megadott hatdridén bellil bejegyzi a digitalis
napldt, nyilvantartja az érardl hidnyzé vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli a tanuldk tudasat, félévente legaldbb a heti éraszamnal
eggyel tobb osztdlyzatot (de félévenként legaldbb hdarmat) ad minden
tanitvanydnak, a félév soran id6aranyos elosztasban,

e Osszedllitia, megiratja és harom héten belll kijavitia a szikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat id6épontjardl az osztdlyt (csoportot) legaldbb
egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli
dolgozatnal a kijavitast kovet6 éran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba,

e tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket ad elGrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

e részt vesz atantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e évente két alkalommal fogadddérat tart az igazgato altal kijelolt id6pontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a szikséges szemléltet6 eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

e Qaz igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgdkon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legaldbb egy nappal a tanodra
megtartdsa el6tt biztak meg a feladattal,

e egy O0radt meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél,

e bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikodik az

épllet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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o felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteté eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszer(i haszndlatanak biztositasaért,

e el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatdsdval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

e elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra
stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e a konferenciat megel6z6en a megadott hataridére lezarja a tanuldk osztalyzatait.
Ha a tanuld lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatdl, akkor erre
a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre valo kiséretét,

e kozremU(kodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilénleges feleléssége:
o felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,
e 3 hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az igazgatéhelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésdga:
e amunkaszerz6désében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér,
e aKoznevelési torvény 8. mellékletében meghatdrozott kotelez6 potlékok,
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuléradij.

6.5.2 Testnevel6 tanari kiegészité munkakori leiras

A munkakor megnevezése: testnevel6 tanar

)

. Specidlis feladatai:

e a tanév els6 6rajan baleset-és tlizvédelmi oktatdsban részesiti az iskola valamennyi
tanuldjat, amelyet irdsban, a didkok alairdsaval dokumental,

e folyamatosan ellen6rzi a tanuldk sportfelszerelését, a testnevelés 6ran hasznalt
sportszerek, eszkozok allapotat, a sériilt, balesetveszélyes eszkdzbket atadja javitasra
a karbantartoknak,

e anyagi felel6sséggel tartozik a sportszerek rendeltetésszerld hasznalataért, allaganak
megdbrzéséért,

e biztositja a testnevelés éran esetlegesen bekovetkez6 sériilés azonnali ellatasat,

illetve, hogy beteg, felmentett tanuld ne vegyen részt az 6ran,
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segiti a tehetséges didkok részvételét a kerlleti, févarosi és orszagos
sportrendezvényeken, sziikség esetén iranyitja felkésziilésiiket,

ellendrzi és irdnyitja a délutdni tomegsport foglalkozasokat,

kapcsolatot tart a gydgytestnevelés érakra beosztott didkok sziileivel.

6.5.3 Osztalyfonoki kiegészité munkakori leiras

A kiegészit6 munkakor megnevezése: osztalyfénok

Osztalyfondki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SzMSz-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein, segiti annak munkajat.
Nevel6munkdjat tudatosan tervezi, folyamatosan atgondolja.

A tanuldi és szil6i személyiségjogokat maximalisan tiszteletben tartja.

Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

A hataskorét meghalado problémakat jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.
Osztdlyféndéki feladatok (nem érintve az osztdalyfénéki nevelé6munka tartalmi részeit):

1. Adminisztrdcios jellegli feladatok:

Kiemelt figyelmet fordit a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok (pl.
digitdlis napld, torzskdnyv, bizonyitvanyok stb.) pontos vezetésére.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban a didkok adataiban (pl.
személyes - név, lakcim, sziil6k - adatok, valamint a bejardk, a menzasok, a kollégistak
adatai) bekovetkez6 valtozasokat.

Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belll igazolja
a hianyzdasokat, elvégzi a Hazirend el6irasai szerint a szlikséges értesitéseket.
Rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzdsok mértékét, maédjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanuldk tanulmanyi el6menetelét.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket.

Elektronikus lGzenetben vagy egyéb mddon értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos
problémardl.

Ellatja a tanuldk kozosségi szolgalatdval kapcsolatos ra haruld adminisztrativ
teenddket.

Figyelmet fordit az osztalydba jaré hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzet(
tanuldkra.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanuldkat.
Segiti, nyomon koveti osztdlya orvosi vizsgalatait.
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Mindsiti a tanuldok magatartdsat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyito, ellendrzé feladatok:

November, janudr, daprilis és junius hdénap 5. napjdig ellendrzi a digitalis napld
osztalyozdnapld részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az
igazgatdhelyettesnek.

Nyomon koveti a tanuldk dicséretével és elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket
és azok kovetkezményeit.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki érat tart.
Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztdly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
tematikdval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adodkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életik iranyitdsara, ontevékenységik, 6nkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

EgylttmUkodve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyadval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.
Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgésit, valamint kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirdnduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
El6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt id6ben leadja a
kirandulasi tervet.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benntik a realis dnértékelés igényét.

Jedlik Anyos Gimndzium

24



SzMSz 6. Az intézmény munkarendje

lll. Szervezé, 6sszehangolé jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben m(ikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozrem(ikodését segits eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

e Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felel§sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitdsdban.

e Részt vallal a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatdsanak és a tanuldsban lemaraddék
felzarkdztatdsanak koordindlasaban.

e Segitséget nyujt a helyes tanuldsi mddszerek elsajatitasaban.

e Haszikségesnek érzi, csaldadlatogatast végez.

e A gyermekekrél gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztdly szil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
nevel6 tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestnevel, kozosségi szolgalat koordindtora stb.).

e A hatranyos helyzet( és halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk segitése érdekében
egylttmUkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasaral.

e Minden év szeptemberének 20. napjadig leadja az ifjusagvédelmi felel6snek a
veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis
napldba.

e Szikség esetén kapcsolatot tart a Gyermekjoéléti Szolgalat munkatarsaival.

e Szikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztdlyban tanitd tandrokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

e SzUl6i értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondyviselGkkel egyezteti.

o AszilGi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

e Torekszik a csaldd és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangoldsara, egylittm(ikodik a
szlil6kkel.

e Tanév elején megismerteti a szlil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.
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Ertesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén.

Az SzMSz elGirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, valamint
a 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén, illetve, ha a tanuld bukasra all.

Az osztdlyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanuld kardra.

Kozrem(ikodik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztdlya tanuldinak a fels6foku tanulmanyokra torténé jelentkezését.

6.5.4 Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

A kiegészit6 munkakor megnevezése: konyvtarostandr
Kinevezése: munkaszerzddése szerint torténik.

A fobb tevékenységek 6sszefoglaldsa:

felelGsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltet6 eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszer(
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért;

kezeli a szakleltart, az el6irt id6szakban elvégzi a leltdrozast;

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az aldbbi elvek
szerint:

a digitalizalds (itemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig Gitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatéval;

az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandd kotetek szamat, amely éves
bontdsban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet;

azonnal jelzi az igazgatdnak a kdztes id&szakban a szakleltarban keletkezett hidnyt;
felel6s a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megbrzéséért, a szikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért; kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.);

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetGivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat;

minden tanévben 0Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrél és oktatasi segédletekrdl;

a nyitvatartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kiflggesztésérél;

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl;
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt;
gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak/allaganak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl;
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a konyvtar mikodésével kapcsolatos aktualis kozlendGit a tanévnyitd értekezleten
mondja el; az év sordn szerzett tapasztalatok tanulsdgait pedig a tanévzard
értekezleten 6sszegzi.

e A tanév soran, amikor az sziikséges, konzultdciét tart a magyar munkakozosség
egészével vagy egyes tagjaival, véleménycserét kezdeményez a konyvtar
mUikodésének javitasa érdekében;

e kezeli a tandri kézikonyvtdrat;

e begyljti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket;

e |ebonyolitjia a koOnyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast;

e minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kdzzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat;

e igény esetén, ha sziikséges, segit a tanuldknak a mas kdnyvtarbol vald kolcsénzés
el6tt/sordn;

e felel8s az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért (pl. par perces tavozas esetén is).

6.6 A tanitasi 6rak, érakozi sziinetek rendje, id6tartama

e Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi éran kivili foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitasi rak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok
el6tt szervezheték.

e A tanitasi orak idGtartama 45 perc, jarvanylgyi készenlét idején 40 perc. Az els6
délel6tt vannak, azokat altalaban 14.40 6raig be kell fejezni.

e Atanitasi rak engedély nélkiili Iatogatdsdara csak az intézmény vezetdi és a tantestilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A
tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal el6re
engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek, lehetfség szerint Ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

e Az drakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. ,,Dupla
orak” (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tandrai foglalkozdsokon valo részvétel aldl,
b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az elGirtnal révidebb idé alatt tegyen eleget,
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c) atanuld el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

d) egytanévben 250 6ranal tobbet mulasztott és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem
értékelhetd, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozd vizsga letételének
lehetdségét,

e) ha atanuld hidnyzasa egy adott tantdrgybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem értékelhetd, és a nevel6testiilet nem tagadta
meg az osztdlyozd vizsga letételének lehetGségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) atanulé flggetlen vizsgabizottsag el6tt vizsgazik.

Az a), b), d), e) esetben a tanulé a félév vagy a tanév vége el6tt legaldbb 30 nappal koteles az
igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések Gsszegzése
utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki el6rehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elGzetes irdsbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elGrehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovet6 tavolléte igazolt hidanyzasnak mindsil. Az engedély nélkili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 06.30 6ratdl 20.00 éraig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva, szerddnként 09.00 — 13.00-ig. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd
ad engedélyt.

A kodznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaré tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsdagi okok miatt csak az
elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épliletben. Az épliletbe valé belépésiikkor a portan
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre kertl a belép8 személy neve, a
belépés és kilépés id6pontja.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtdblaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az éplileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az Eurépai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuléja felelGs:
e atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtdrat, tornatermét, informatikai
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felszereléseit stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi drdakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetéen — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tarté
pedagdgus felligyelete mellett — lehet&ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. haszndlatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédé
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara
kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az lGresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarva kell tartani.
A szaktantermek, szertdrak bezardsa az 6rat tarté pedagodgusok, illetve — a tanitdsi 6rdkat
kovet6en — az Gizemeltet6 feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel
vald egyeztetés utdn — szabadon haszndlhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamadra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Amennyiben a
didk egészségre karos élvezeti cikket hoz az iskoldba, a tanar azt a tanitas idejére elveheti téle.
Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkoddé vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzék védelmérél szélé 1999. évi XLIl. torvény 4.§ (8) bekezdésében
meghatdrozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért az igazgatd felelbs.

6.11 A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldék szadmdra minden tanév elsé testnevelés 6rdjan a munkavédelmi felelés testnevels
tandr tliz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és
fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére.
A tdjékoztatd soran szélni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegl balesetveszély lehet6sége all fenn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
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elGirasokat belsé6 utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szdmadra
potlolag kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitégépeit a szaktantermekben a tanuldk
csak tandri felligyelet mellett haszndlhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatoét kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztélykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténé megkildését az igazgatd
altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi
felel6s megbizdsa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentadlni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalék alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi drdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkodz veszélytelenségének megdllapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz Orai
haszndlatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
6rakon korlatozas nélkil hasznalhatdk.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyet
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Heti két testnevelés éra teljesithet6:

e a kils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlen sportold tanuldk szamara a
szakosztalyban torténs sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

e a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatdrozott
oktatasszervezési formakkal, mliveltségteriileti oktatassal, igy példaul az 5-8. évfolyam
esetén valaszthaté néptanc foglalkozas.

Természetjaré6 csoportunk rendszeresen szervez gyalogos, autdbuszos turakat,
teljesitményturakat diakjaink szamara, ahol évente sok szdz turanapot teljesitenek.
Egyuttmdkodink a keriiletben mikod6 szakosztalyokkal. Biztositjuk didkjaink szamara a
konnyitett- és gydgytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa masik intézményben torténik.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elGtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
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vezetése beilleszt a tanévrdl sz6lé beszamoldba, megjelenit az iskola honlapjan. A didksport
egyesllet vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

6.13 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kivili érarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

e Atehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével
a munkakozosség-vezet6k és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkérok munkdja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, 6nfejleszt6 tevékenységre.
A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségi
pedagdgusok vagy kils6 szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

e Az iskola Unnepi mfisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a mdsor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az
Unnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdasoknak
megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kibontakoztatdsat és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, keriileti, budapesti és orszagos versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozdsségek és az igazgatohelyettes felelGsek.

o A felzarkdztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatds. A korrepetaldst az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként m(ikodik, vezetje az igazgatd altal megbizott
kérusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kerileti kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A prébak
meghatdrozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal
tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozdsok csak az igazgatd vagy helyettesének kilon
engedélyével szervezhetdk.

e Alkalmi galéridnkban rendszeresen kilonb6z6  képz6mdlvészeti  kiallitdsok
megrendezésére kerll sor az iskola didkjainak alkotasaibdl. A tevékenység irdnyitdsa
az igazgato altal megbizott pedagdgus feladata.
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e A zenei kultura fejlesztése érdekében minden érdekl6d6 osztaly szamara évente 1-2
alkalommal a tanitasi id&ben, illetve az esti el6addsok szokédsos idejében —a MUPA-val
egylttmUkodve — foglalkozast, hangverseny-latogatast szerveziink.

e Szervezett kulféldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek soran kodzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kilfoldi utazdsok az igazgato
engedélyével, pedagdgus vezetésével, a szlil6k hozzajaruldasdval szervezhet6k.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejl6désének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

e A kOzosségi szolgalatot (50 dranyi, a tanuld helyi kdzosségének javat szolgdlo,
szervezett keretek kozott folytatott egyéni vagy csoportos tevékenység és annak
pedagdgiai feldolgozasa) a 9—-11. évfolyamon, lehet6ség szerint a harom tanévre
aranyosan elosztva szervezzik meg.

7. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az
intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben, a kbéznevelési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremlkodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény
tulajdonat képez6 informatikai eszkdzdket a pedagdgusok munkdjuk soran az iskoldban
szabadon hasznalhatjak. Laptop, projektor, digitalis fényképezégép és videokamera
kdlcsonzésére igazgatdi engedéllyel kerilhet sor.
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7.2 A nevelGtestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e alakulo értekezlet,

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztdlyozé konferencia,

e tdjékoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet (évente egy alkalommal),
e rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

Augusztus végén alakuld és tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztdlyozd értekezleteket tart az
osztalyok nevel6testiilete.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre —tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 k6zosség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.2.1 Rendkiviili nevel6testileti értekezlet

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) megoldasa céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetGje sziikségesnek latja.

7.2.2 Osztalyozo6 értekezletek

A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfé6nokdk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémadinak megtargyaldsa céljabdl.

7.2.3 A nevelotestiilet dontései

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerl szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
kerilnek.
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A nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrél, amelyet
az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen
lévé két személy (hitelesitd) ir ala.

7.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7. 3.1 A szakmai munkakozosség feladatai

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tandranak megbizdsara. A munkakdz6sség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a
probaérettségi lebonyolitasaban, az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai a tanév elején, de szikség esetén mas id6épontokban is
javaslatot tesznek munkak6zOsség-vezetGjik személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizdsa egy éves id6tartamra az igazgato jogkore. Az intézményben kilenc munkakozdsség
mUikodik: a magyar nyelv és irodalom, torténelem, angol nyelv, egyéb idegen nyelvek, foldrajz-
kémia-bioldgia, matematika, fizika-informatika, testnevel6i és az osztadlyfGnoki
munkakozdsség. Valamennyi munkakozosségnek legaldbb o6t tagja van, illetve egyik
pedagdgus sem tagja két szakmai munkakdzosségnek (kivéve osztalyfénoki).

7. 3.2 A munkakozosség-vezetd feladata

A munkako6z0sség-vezets feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezet6 Gsszeallitja a munkakdzosség munkatervét,
irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajardl.
A tanévzaré értekezleten beszamol a munkakozosség tevékenységérdl.

7.4 A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

7.4.1 A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyéd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonaldt, min6ségét.

e Egyuttmdkodnek egymassal az iskolai nevelG-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezet6k rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetGjével. Az
intézmény vezetGje a munkakozosség-vezetbket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenGrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mUikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés irdnyok megvalasztasaban alkoté mddon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szint{ osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
keriileti, f6varosi és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tuddsanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét.

Véleményezik a pedagdgus dallashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznaldsara.

Tamogatjdk a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzé fGiskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan kerilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal, a munkakozosség minden tagjandl érat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetfsége elStt és az
iskolan kivl.

Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
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egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozédni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-
vezetS személyes véleményét kéri csak, akkor ez szamara nem kotelezd.

8. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolak6zOsség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elndokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé neveld
oktatd munkat segit6 dolgozokbdl All.

Az igazgatd — a megbizott vezetbk és a valasztott képvisel6k segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak&zosségek,
e szil6i munkak6zosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban m(ikddé szil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség. Dontési jogkorébe tartoznak
az aladbbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a szil6i munkakozosség elndke,
tisztségviselGi),

e aszil6i munkakozosség tevékenységének szervezése.

A Szil6i Munkakozosség munkdjat az iskola tevékenységével a Sziil6i Munkakdzosség
patronalé tandra koordinalja. A patronald tanart az igazgato bizza meg egy tanév idGtartamra.
A Sz(il6i Munkakozosség vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, a Szil6i

Munkak6zosség véleményének a jogszabaly dltal elbirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény vezetGje felelbs.

8.4 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A
didkénkormadnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdnyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
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joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A m(ikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmadra.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és m(ikddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tandr tdmogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal az igazgaté biz meg hatdrozott id6tartamra. A didkonkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott id6ben — didkkozgydlést tart, melynek
0sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyl(ilés napirendi pontjait
a kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat az intézmény bels6é mikodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkonkormadnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SzMSz jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,
e ahdzirend elfogaddsa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetbje felel6s. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg olyan
Ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kdtelez6 kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvets
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfénok.

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elssorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztédlyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e Egyluttmdkodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szul6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevelGtestilet elé
terjeszti. SzulGi értekezletet tart.

e Elldtja az osztdlydval kapcsolatos Ugyviteli teendbket: digitdlis naplé vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével és az iskolapszicholégussal.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremUikoddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Esetenként 6rat latogat az osztalyban.

8.6 A szlil6k, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Szulo6i értekezletek

Az osztalyok szilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szUl6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerilS problémak megolddsa céljdbdl az igazgato, az
osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sz(ilGi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.6.2 Tanari fogadddrak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A fogadddrak idGtartama legaldbb 120 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadddran kiviili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.6.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6je, a szaktandrok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szil6vel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis napld révén kildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitdlis naplé lizenetkildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a szil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatldé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk a digitdlis naplé atjan (ha
sziikséges, a szll6 kérésére, irdsban, illetve a naplobejegyzések nyomtatasdval) tajékoztatja a
szil6ket a fogaddodrak, a sziilGi értekezletek id6pontjarédl és mas fontos eseményekrdl
lehet6leg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa
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A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovetS tanitdsi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztdlyzatot adunk. E szabaly alél a heti egy 6rds targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok
szamanak vizsgdlata napldellen6rzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok megirasanak
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat harom héten belil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazod intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy kérdéseit, felvetéseit, javaslatait a digitalis
naplé levelez6rendszerén beliil eljuttassa az iskola pedagdgusaihoz és ezekre 30 napon belll
valaszt kapjon arra illetékes személytdl.

Az igazgatd és a nevelGtestilet szlikség szerinti gyakorisdggal iskolagy(lésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e Onértékelési terv,

e szervezeti és m(ikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a kényvtarban szabadon megtekinthetdék, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A hatdlyos szakmai
alapdokumentum a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl
— munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.

8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az iskola-egészségiigyi ellatas

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését a Nemzeti
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Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont végzi. A kapcsolattartast az iskola vezetgje
biztositja az alabbi személyekkel:

e iskolaorvos,
e iskolai védénd,
e BFKH XXI. Kertileti Hivatala Népegészségligyi Osztaly.

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségigyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM- rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Kbznevelési torvény 25.§ (5) bekezdés
alapjan). Munkajat szakmailag a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont tiszti-féorvosa iranyitja,
ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetGje, a kozvetlen
segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezet6jével. A didkok szlir6vizsgalatdnak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

%

Az iskolai véddnd feladatai:

e A véd6nS munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrGvizsgalatok (temezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgdlatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdhelyettessel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki drakat, el6adasokat tart az osztalyféndkkel egylttmdikodve.

e Hetitizenkét éraban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csalddsegits Szolgdlat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

8.7.2 Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel&zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0&sszes
dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetSje a 20/2012.
(V1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) bekezdés f) pontjdban meghatarozott feladatok ellatasara
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gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatéd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezet6je inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megadllapitdsa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzdassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

e a szil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosiigazolds alapjan,

e egyéb hivatalos kikéré esetén (sportverseny, KRESZ-vizsga, hangszeres vizsga stb.),

e ha atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaré tanuld érkezik késébb, méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuldé hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

A sz(il6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast szilGi igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szamara el6zetes tavolmaraddsi engedélyt a sziil6 (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irdsban
kérhet, egy tanév soran tiz napra, ebbél egybefliiggben maximum harom napra. Ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.
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9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgdra, el6rehozott érettségi vizsgara torténé intenziv felkésziilés céljabdl a tanuld —a
vizsganapokon kivil — egy, a vizsgat megel6z6 tanitdsi napot veheti igénybe, tanévenként
maximum két alkalommal. Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irdsbeli és szébeli vizsga
id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyféndknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell
jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
ordk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabdl mely
egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

9. 3.1 Tanulmanyi versenyek

Févarosi versenyek dontGje el6tt a tanuld egy, orszdgos versenyek dontdje el6tt két tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel mddjat és idejét szaktandr hatdarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardél és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.

Iskolai vagy kertleti versenyen résztvevé tanuld az 6todik érat kovetéen (12:30) mehet el a
a versenyz8k nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduléjan indulé
tanuldink a verseny napjan felmentést kaphatnak az iskolai foglalkozasokon vald részvétel alél,
amennyiben legalabb harom 6rat forditanak a versenyfeladatok megirasara.

9.3.2 Sportversenyek
Sportversenyek és egyéb — harom tanitdsi napot meghaladd — hianyzas esetén az igazgatd
dont. A dontést kovetben az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

9.3.3 Nyilt napok

A fels6oktatdsi intézmények altal szervezett nyilt napon a 11. illetve 12. évfolyamos tanuldk

......

lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan.

Valamennyi didkunk szamdra biztositjuk a tdjékozdéddas lehetfségét — és el is varjuk
részvételiket — az Educatio kidllitas palyaorientaciés napjan, amely az iskolaban tanitas nélkdli
munkanap.

A 9.3.1. — 9.3.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztdlyfé6nok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napldban, és a tanitdsi napokrél, érakrol
vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi 6sszesitésénél.
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9.4 A tanuld6i késések kezelésének rendje

A digitdlis napld és a késék listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
kés6 tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzdsat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatéhelyettessel
egyutt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé
szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szulSk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elGirasai szerint torténik.

9.5.1 Tankoteles tanulé esetében:

e azelsd igazolatlan déra utan: a szil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,

e a tizedik igazolatlan dra utan: a szil6 és a lakéhely szerint illetékes gyermekjoléti
szolgdlat értesitése,

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a tanuld ellen fegyelmi eljaras inditasa, errél a szllé
postai Uton torténé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

e aharmincadik igazolatlan éra utan: az dltaldnos szabalysértési hatésag (KH, Rendérség)
és a gyermekjoléti szolgdlat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

e az Otvenedik igazolatlan éra utan: a Gyamhatdsag értesitése, a csaladtdmogatasi
ellatas szlineteltetésének kezdeményezése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2 Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

e atizedik igazolatlan éra utdn: a sziil6 és a Gyamhatdsag postai Uton torténd értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

e a huszadik igazolatlan éra utan: a tanuld ellen fegyelmi eljaras inditasa, errél a sziilé
postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

e aharmincadik igazolatlan éra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése,

e az Otvenedik igazolatlan éra utan: a Gyamhatdsdg értesitése, a csaladtdmogatasi
ellatas sziineteltetésének kezdeményezése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsz(inését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire.
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9.6 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodds hidnydban, a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziil6je egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt
munkaid8. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezet@je tdjékoztatni kdteles a tanuldt az értékesitésrél és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdan. A
megadllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megadllapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szil6 és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megdéllapodast illet6en nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30
napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrSl szdl6 informacid
megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

e A legaldbb hdromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdveté tanuld, szilGje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovdbba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgdld teremben.
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e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetGjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziléjének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi tdargyalast kovet6en az els6foki hatarozat meghozatalat célzé
nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jellni az irat ezen bellli sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljarads célja a
kotelességét megszegs tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

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

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehet&ségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jelélni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

e azegyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z8 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét
és a szul6t nem kell értesiteni,

e azegyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetéje
tlzi ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az
érintett feleket,

e azegyeztet( eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetbje az egyeztets eljards lebonyolitdsara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,
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a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza,

e azegyeztet§ személy az egyeztet( eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztet6 eljaras alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legf6ljebb
harom hdnapra felfliggeszti,

e az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetGjének arra kell toérekednie, hogy az
egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon bellil irdsos megallapoddssal
lezaruljon,

e az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak al3,

e az egyeztetd eljards id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykdzosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkllonbség fokozddasa,

e az egyeztet6 eljaras sordn jegyzGkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e asérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban

meghatdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

10.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését,
feltdrdasat, megl6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e (Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata) szabalyozza a konyvtéar
mikodtetésének, mikodésének, haszndlatanak minden elemét, folyamatat és maédjat. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijt6korébe tartozé dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilongyljteményként (Ugynevezett tankonyvtarként) kezeljik, a
kiilongylijtemény nyilvantartasanak és haszndlatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari
Szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

Jedlik Anyos Gimndzium 46



SzMSz 10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

a hasznaldk altal kdnnyen megkozelitheté a konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai osztdly egyidejl lelltetésére (pl.
filmvetités), illetve fél osztaly (kb. 16 f6) egyidejli tényleges foglalkoztatasara (szakéra,
szakkor stb.);

e |egalabb haromezer konyvtari dokumentummal rendelkezik;

e nyitva tartdsa a tanitdsi napokon — a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6
idépontban — biztositva van;

e nagyrészt rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozdék hasznalatdahoz, az ujabb
dokumentumok el8allitdsahoz, a konyvtar mlkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, a kataldgus-épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Iskolank pedagdgiai programjanak konyvtdrra vonatkozo fejezete alapjan és szellemében,
konyvtdros tandr végzi a nevel6-oktatd tevékenységet. Az intézmény szamara vasarolt
dokumentumokat folyamatosan kényvtari nyilvantartasba veszi.

10.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskoldank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kbvetkezdSk:

e gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és a szolgdltatasokrol;

e az iskola pedagodgiai és konyvtar-pedagdgiai programja szerint — a lehetGségek
figgvényében — tandrai foglalkozasok tartasa;

e a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa;

e akonyvtari dokumentumok kélcsonzése;

e atartds tankonyvek, segédkonyvek (pl. atlasz) kdlcsonzése tanuldink szamara;

e az iskola és a konyvtar pedagogiai programjanak megfelel6en a konyvtari dllomany
fejlesztése — a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével.

Iskolank kdnyvtaranak tovabbi — kiegészité — feladatai a kovetkez6k:

e a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok (szakkor, dnképz6kor,
filmklub stb.) tartdsa;

e a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok reprodukaldsa és (az iskolai
Netikett értelmében) egy példanyban torténd kinyomtatdsa;

e a konyvtar szamitégépes informatikai hattere (az eszk6zok mennyisége és mindsége)
most hianyos, korszer(tlen: a fejlesztés kérelmezése a gazdalkodd és a fenntarto felé
—az IKT szolgaltatasok kell6 szinvonalu biztositasa érdekében — konyvtarunk kiemelten
fontos feladata mindaddig, amig meg nem oldddik (,,informacids sztrada”);

o kozvetlen, élGszébeli tajékoztatas nyujtasa a helyi kozépiskolai és nyilvanos
(kdzmlvel6dési) konyvtarak dokumentumairdl, allomanyardl és szolgaltatasairdl;

e az iskolai konyvtar internetes portdljanak folyamatos épitése, mlikodtetése; ennek
révén mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének kozvetitése;
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nyitottsag a tobbi konyvtar felé (esetenként részvétel a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében).

10.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremUkodik az iskolai tankdnyvellatds lebonyolitasdban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét;

a tanév sordn lehetdséget biztosit a tanuldk szamara az évkozben jelentkezd —
tankonyv-elhasznalddasbdl vagy tankonyv-elhagydsabdl keletkezd — hidny potlasara,
amennyiben ezt f6l6s példanybdl vagy (régebben) leadott, hasznalt példanybdl meg
tudja oldani;

az iskolai konyvtar allomanyaba (Ugynevezett tankdnyvtari dllomanyba) veszi a tanuldk
szamara beszerzett tankdnyveket; azokat (tankdnyvtari) leltari nyilvantartasba veszi.

10.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szdmdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni;

a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartdst (Ugynevezett
letéti nyilvantartast) kell vezetni;

A kdnyvtar szolgdltatasai a kovetkez6k:

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvi konyvek és szotarak kolcsonzése (az
tankényvek, tartdés tankonyvek, kilonb6z6, a tanulmanyi munkat el8segitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kblcsdnzése;

informaciégylijtés az internetr6l a konyvtaros tanar segitségével (,informacids
sztrada”);

lexikonok és kilonbo6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
haszndlata;

tanévenként legaldbb egyszer szobeli tdjékoztaté a didkok szamdra a konyvtar
haszndlatardl;

szbébeli tajékoztatds a tanuldk szamara mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokral,
azok elérésének segitése (kapcsolatfelvétel) a konyvtdros tandr részérdl;

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok (szakkor, klub, projektdra stb.) tartasa;

a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok egy példanyban torténd
kinyomtatdsa (a tobbszordzés — fénymasolads — jelenleg nem a koényvtar, hanem az
iroda kompetenciaja és feladata);
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e a tanuldk szamara szobeli és/vagy internetes tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos
(orszadgos kozmivel6dési és nemzeti) konyvtdrak altal nyujtott szolgdltatasokrol.

10.4.1 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas maédja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. Az igazgatd engedélyével a konyvtdr szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maddjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

10.4.2 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk koélcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A tanitashoz, tanulashoz
szlikséges nyomtatdsért (egy példanyban) nem kell fizetni. A fénymadsoldsra vonatkozéan
nalunk nem a konyvtar, hanem az iroda kompetens: dokumentum-tobbszorozést
(fénymasolast) csak az iroda végez, és az 4ltala kialakitott/megallapitott dijat kell fizetni érte.

10.4.3 A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben négy hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniik a koényvtarba. A nydri sziinid6re torténé kolcsonzési
szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartam a szinid6
egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév els6 tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesil6 didkok altal atvett tankdnyvek arra
az idGtartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott tantargyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdk kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében
valtozik.

10.4.4 A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtdr minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A nyitvatartasi idérél a tanuldk az olvasdterem ajtajdra, illetve hirdetGjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informacidkbdl tajékozédhatnak.

10.4.5 A koényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak, ha nincs konyvtari éra vagy foglalkozas. A tanuldk felelGsséggel
tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidanyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a
tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdogépet hibas, mikodésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell
tekinteni.

A tanari kézikonyvtar:

Az iskolai konyvtar részét képezik a , Tanari kézikonyvtarak” is, melyeknek anyagai tébbnyire
a konyvtaron kivil, az egyes tanari szobakban egy erre a célra kijelolt szekrényben vagy

Jedlik Anyos Gimndzium 49



SzMSz 10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

polcokon vannak elhelyezve — Ggynevezett letéti dllomanyban; a velik kapcsolatos kdlcsénzési
és példanyellendrzési feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

10.5 Gytjtékori szabalyzat

10.5.1 Az iskolai konyvtar feladata

A 16/1998. (IV.8) MKM Rendelet szerint ,az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien
tartalmaznia kell azokat az informacidkat és informaciéhordozdkat, melyekre az oktatd neveld
tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonbo6zé
informdaciéhordozék hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok elSallitdsdhoz, a
dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyl(ijt6kord szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb sajatos
feladata az iskolai oktaté-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

10.5.2 Az iskolai konyvtar gytijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai

A gytjtokor

A gylijt6kor a dokumentumok kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gyljtémunka alapja: az iskolai konyvtar gydjt6kori szabalyzata. A

gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, melynek a szempontjait a gy(jt6kori szabdlyzatban leirt
f6 és mellék gyijt6kor hatarozza meg.

Az dllomdnybévités fo szempontjai

e Aklasszikus szerz6k mindhdarom mlinemhez tartozé kotetei (kotelezé és nem kotelez6
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant), az ajanlott olvasmanyok, kiilénds
tekintettel az emelt szintl érettségire késziil6, fakultaciés és a nyolcosztalyos
gimnaziumi tanuldk Ujonnan jelentkezé igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon
tul él6 magyar nyelvl irdk és kolt6k miiveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen;

e egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a természettudomanyok irdnt
érdekl6d6 didkok korében folyamatosan felmerild igények kielégitése;

e a tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is sziikséges néhany konyvtari példany
beszerzése (elsGsorban pl. matematika, fizika, kémia feladatgydjtemények);

e iskolankban célkitlizés, hogy minden érettségizett tanuldonk rendelkezzen legaldbb
kozépfoku allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbél, és lehet6leg minél tobb tanuld
tegyen ilyen vizsgat a masodik idegen nyelvbél is. Ezért nagy hangsulyt kell fektetniink
a felkészilésuiket segité konyvtdri kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, kétnyelv(
zseb-, kozép- és nagyszdtarak az iskolaban tanitott nyelvekbdl, egynyelvi szétarak a
vilagnyelvekbdl, egy-két szakszétar, pl. idegenforgalmi, gazdasagi, informatikai,
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sajtonyelvi targykorben — legaldabb angol és német nyelvbél —, idegen nyelvd
folydiratok, digitalis tananyagok).

10.5.3 A konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezdk

Iskoldank kozépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben négy- és nyolcévfolyamos
gimnaziumi oktatas, matematika, informatika, természettudomanyos, angol és német nyelvi
tagozatos képzés folyik. Konyvtarunk a tipusa szerint iskolai, nem nyilvanos (30 000 kotet
feletti allomannyal), mely az intézmény részeként mikodik.

Konyvtarunk gyljtékore eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését
tanodraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. a
verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, noévényhatdrozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros tandr segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rdk meg legyenek tartva, és a
gylijt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar — mint
rendszer — haszndlatat a diakok elsajatithassak.

Az iskolai konyvtar olyan dltalanos gydjtékord, korlatozottan nyilvanos (vagy nem nyilvanos)
szakkdnyvtar, amely megérzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és haszndlatra bocsatja azokat
a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktaté-nevel6 munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékels valogatassal gydjt.

FG6 gydjtékor:
A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.
A tanul3s, tanitas soran eszkozként jelenik meg. Beletartoznak:

e alirai, prdézai, drdmai antoldgidk;

e a klasszikus és kortdrs szerz6k mdvei, gyljteményes kotetei;
e egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életml(ive;

e mas nemzetek irodalmai (klasszikus és modem irodalom),

e atematikus antoldgiak;

e az életrajzok, torténelmi regények,

e azifjusagi regények;

e az altalanos lexikonok;
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e az enciklopédidk;

e az Ujonnan belépéb etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok;

e atananyaghoz kapcsolédd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté — alap-
és kozépszintl segédkodnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé miivek;

e a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok;

e amegyénkre és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytérténeti kiadvanyok;

e a helyi tantervekhez kapcsolédoé ,kotelez6” és ajanlott olvasmanyok;

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek;

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité maddszertani kézikonyvek, segédletek;

e pszicholdgiai mivek, a gyermek- és ifjukor lélektana;

o afelvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok;

e aziskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok;

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok;

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek;

e az oktatdssal 6sszefliggl statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok;

e csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és
azok gyljteményei,

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(lijteményei,

e atanligyigazgatassal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei.

Mellék gy(jt&kor:

A f6 gyljtékort kiegészits, gondos valogatassal gylijtott dokumentumok kore.

e audiovizuadlis dokumentumok, digitalis tananyagok;

e kordbban hasznalt, egyéb audiovizualis dokumentumok (pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek, CD-k, DVD-k).

a) irdsos nyomtatott dokumentumok:

e konyvek, segédkonyvek, tankdnyvek, tartds tankonyvek;
o folydiratok, periodika (idGszaki kiadvanyok);

o térképek, atlaszok;

b) Audiovizualis ismerethordozok:

e hangzé dokumentumok (bakelitlemezek, hangkazettak, CD-k);

e képes dokumentumok (diaképtarak, diafilmek);

e hangos-képes dokumentumok (videokazettak, DVD-k,).

c) Szamitégép-programok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék:

e CD-ROM-ok, multimédias CD-k.
d) Egyéb dokumentumok:
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e a pedagogiai program;
e a palyazatok;
e az oktatécsomagok.

a) A teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil
1. a Nemzeti Alaptantervhez kapcsoléddan:

e alirai, prézai és dramai antoldgidkat;
e aklasszikus és kortdrs szerz6k muveit, gylijteményes koteteit;
e a klasszikus és kortdrs szerz6k teljes életmdvét;
e a kozép- és fels@szintl altalanos lexikonokat;
2. a Nemzeti Alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsoléddan:

e atananyaghoz kapcsolddé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté — alap-
és kozépszintl segédkonyveket, torténeti 6sszefoglaldkat, ismeretkdzl6 mliveket;
e a kozépiskoldban hasznalt tankdnyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat;

<4

e a helyi tantervekhez kapcsolédd ,kotelez6” és ajanlott olvasmanyokat;
e az ujonnan belépd etika és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumokat;
e anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket;
e akulonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyveket, segédleteket;
o afelvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl készitett kiadvanyokat;
e aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyokat, allasfoglalasokat;
e a csalddjogi, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyokat,
rendeleteket és azok gyljteményeit;
e az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyokat, rendeleteket és azok gyljteményeit;
e a tanligyigazgatdssal, a gazddlkoddssal kapcsolatos szakirodalmat és jogszabdlyokat,
illetve azok gylijteményeit.
b) Valogatva gyUjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve) az olyan miveket, mint:

e mas nemzetek irodalma (klasszikus és modern szépirodalom);

e tematikus antolégiak;

e életrajzok, torténelmi regények;

e ifjusagi regények;

e 3ltalanos lexikonok;

e enciklopédiak;

e a tananyaghoz nem kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 mivek;

e a Pest megyére, Budapestre, Csepelre és a Csepel-szigetre vonatkozd helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok;

e az oktatdssal 6sszefliggl statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok;
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e pszicholdgiai mivek, a gyermek- és ifjukor lélektana;

e napilapok, szaklapok, a magyar és idegen nyelv( folydiratok;

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakataldégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek — nem a gyjtés, hanem a tajékozddas céljabol; eléviilés utan
selejtezésre kertilnek);

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozé, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek id6nkénti dtvalogatasa sziikséges. Selejtezésiikrél az
konyvtdros tanar dont, majd jévahagyatja az iskolavezetGség egyik tagjaval.)

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A vdlogatott gy(jtési szint(i anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa (pénzigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben) esetenként a konyvtdros tandr javaslata alapjan
torténik, valamint az intézmény vezetGjének irasbeli jdvahagydsa alapjan abban az esetben,
ha a konyvtaros részére rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitdst az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont — a munkakozosség-vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve, és kikérve
felettese (az igazgatd) véleményét.

10.6 A konyvtar hasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

10.6.1 A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvdnos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamdra el6adast, foglalkozast tarté kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz szlikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A konyvtdr a beiratkozasnal a kbvetkezd adatokat kéri:

e teljes néy,
e tanuldk esetén az osztalyuk sorszdma és betl(ijele. (Tovabbi adatok sziikség esetén az
iskolai nyilvantartdasban hozzaférhetGek.)
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az iskolabdl eltavozd
kollégak az altaluk kdlcs6nzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtdr a Szirén9 integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve (tartozas esetén) a
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végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertlnek.

10.6.2 A konyvtarhasznalat modjai
e ahelyben torténé konyvtarhasznalat;
e akolcsonzés;
e akonyvtarkozi kdlcsonzés (ez a mi kdnyvtarunkban nem volt, és ma sem jellemzd);
e acsoportos konyvtarhasznalat.

10.6.3 A helyben torténé konyvtarhasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
e akézikdnyvtari allomanyrész;

e a kiulongyljtemények: az audiovizualis (AV) anyagok, az elektronikus dokumentumok,
a muzealis dokumentumok, a folydiratok (legutolsé szamai).

IO

esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.
A konyvtdros tandr szakmai segitséget ad:

e azinformdacidk kozotti eligazodasban;
e azinformacidk kezelésében;

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban;
a technikai eszk6zok hasznalataban.

10.6.4 A kolcsOnzés

e AkoOnyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsOnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg a ,Szirén9” Integralt Konyvtari Rendszer
szoftverjének segitségével torténik.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kolcs6ndzhets, egy hdnapnyi
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb kett6 hétre. A kdlcsonzésben [évé dokumentumok el6jegyezhetbk.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan felszélitjuk a tanulét a kikolcs6nzott mU visszahozasara. A
konyvtarral szemben fennalld konyvtartozas ideje alatt — kilondsen tirelmi idén fellli
késedelem esetén — Gjabb kdlcsonzés nem lehetséges.

Az iskolabdl tavozo, illet6leg az érettségiz6 tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésének id6pontjaig a kikdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni a kdnyvtarnak.
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A pedagdégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig — indokolt esetben, ha masok
nem varnak a konyvre, azon tul is — hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesil6 didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtdri SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdldstél konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy nem feltétlendl uj, de kifogastalan allapotu példannyal pétolni.

10.6.5 A konyvtar nyitvatartasi ideje

A kényvtdr nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kerul a konyvtar
ajtajara, altaldban az alabbi id6beosztds érvényes:

hétf6tdl csttortokig 8:30-14:30,

pénteken 8:30-12:30.

10.6.6 A konyvtarkozi kélcsonzés

Konyvtarunkban jelenleg nem inditunk, és nem végziink konyvtarkozi kolcsdnzést; ez a
jovében valtozhat. A gyljteménylinkbél hianyzé mivek keresése esetén tanuldinkat egy masik
(altaldban kdozmuvel6dési) konyvtarba iranyitjuk, de hogy hozzajusson a keresett konyvhoz,
igyeksziink segitséget nyujtani neki (e-mail, telefonhivas, a kényvtaros kolléga személyes
megkeresése utjan).

10.6.7 A csoportos konyvtarhasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokaok, a
szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épilé szakdrakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakoérdk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett (itemterv szerint keril sor. Rendkivili esetben itemterven kivil is tarthatok
szakorak, amennyiben az nem Utkozik egy masik (itemezett) konyvtari érdval.

A konyvtdros tanar — igény vagy sziikség esetén — szakmai segitséget ad a foglalkozasok
megtartasahoz.
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10.6.8 A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e személyes (offline) informacidszolgaltatas;
e internetes (online) informdacidszolgaltatas (a konyvtari portalunkon keresztiil);
e szakirodalmi témafigyelés (f6leg online);
e szakirodalom-kutatds (offline és online);
e ajanld bibliografiak készitése kollégaknak, osztalyoknak (tervbe vessziik);
e szabad internet-hasznalat;
e tanitdshoz, tanuldshoz, DOK-hoz sziikséges dokumentumok kinyomtatdsa (sziikség
esetén, és csak egy példanyban).

10.7 Katal6gusszerkesztési szabalyzat

10.7.1 A kényvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya megtalalhaté a papir alapu leltarkényvekben, valamint a Szirén
szamitdgépes programon.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza legalabb a kovetkez6ket:

e araktarijelzetet;

e a bibliografiai és besorolasi adatokat;

e az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas) szakjelzeteket;
e atargyszavakat.

10.7.2 A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds), és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait — dokumentumtipusonként — szabvanyok rogzitik. A leiras
forrasa minden esetben maga az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerUsitett leirdst alkalmazza, melynek elve: egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai:

e af6cim: a parhuzamos cim: az alcim: egyéb cimadat;

e aszerzGségi kozlés;

e akiadas sorszdma, minGsége;

e amegjelenési hely: a kiadd neve, a megjelenés éve;

e azoldalszam + a mellékletek: az illusztraciok, a méret;

e asorozatcim, a sorozatszam, az ISSN-szam (International Standard Serial Number —
idGszaki kiadvanyok nemzetkozi sorozatszama);

e az adatfelvivé (konyvtaros tanar) megjegyzései;
e a kotés tipusa: az ar (mi jelenleg az eredeti — a hatso kotéstablara vagy az envelopra
nyomtatott — fogyasztéi arat, nem pedig a példany beszerzési arat rogzitjik);

Jedlik Anyos Gimndzium 57



SzMSz 10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

e [SBN-szam (International Standard Book Number — a kényvek nemzetkozi szabvany
szerinti azonositd szama).
A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshet&ségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

e afGtétel besoroldsi adata (személynév vagy testiletnév, vagy a md cime);
e acim szerinti melléktétel;

e 3 kozremikoddéi melléktétel,

e atdrgyi melléktétel.

10.7.3 A raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0&sszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
m{Uivek raktari jelzete a bet(irendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel Iatjuk el, ami a tartalmi elk{ilonitést biztositja.

A mivek a polcokon az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek elrendezésre.

10.7.4 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint a kataldgus lehet:

e Dbetlrendes leird kataldgus (a szerz6 neve és a m(i cime alapjan),
e tdargyi katalogus (ETO szakkatalogus).
A dokumentumtipusok szerint a kataldgusban lehetnek:

e konyvek;

e tankonyvek, tartds tankonyvek (kilén dllomany);

e folydiratok, periodika (id6szaki kiadvanyok);

e auditiv (hangzd), vizudlis (képi), audiovizudlis és multimédids dokumentumok.
Formaja szerint a kataldgus:

e digitalis nyilvantartas (mely folyamatosan késziil) a Szirén9 integralt konyvtari rendszer
segitségével.

10.8 Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatds rendjérdl:

e Atankonyvpiac rendjérél szold 2001. XXXVII. Torvény,
e A 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.
Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felllvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informdciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.
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A tanuld, illetve a kiskorud tanuld szil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongdalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(
haszndlatabdl szarmazo értékcsokkenést.

10.8.1 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kodlcsonzésekrdl (folyamatos);

e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktdber);

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig);
o |istat készit a selejtezendé tankonyvekrél (oktéber-november).

10.8.2 Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., a tovabbiakban: tankonyv) koteles megérizni, és rendeltetésszerlen
hasznadlni. Ebbdl addddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
haszndlhato allapotban legyen. Az elhaszndlédas mértéke ennek megfeleléen:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-os;

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os;

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os;

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcséndz, a
tanulg, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdél, megrongdlasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznalddds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankoényv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott

karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek kotelez6 olvasmanyok, beszerzésére
fordithato.
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11. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet mddosithatja a SzulGi
Munkak6zosség és a Didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Budapest, 2023. november 23.

igazgato

NYILATKOZAT

A Jedlik Anyos Gimnazium Sziil6i Munkakdzosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mlkodési szabdlyzat elfogadasahoz
el8irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i Munkak6zdsség az SzMSz mddositasi
javaslatat elfogadta.

Budapest, 2023. december 14.

a Szul6i Munkak6z6sség elndke

NYILATKOZAT

A Jedlik Anyos Gimnazium Didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és m(ikddési szabalyzat elfogaddsdhoz elGirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormdnyzat az SzMSz mddositdsi javaslatat
elfogadta.

Budapest, december 14.

a Didkonkormanyzat vezetgje
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